Zugangsvoraussetzung

e abgeschlossene Berufsausbildung oder

e 3-jahrige versicherungspflichtige Tatigkeit
oder

® Hauptschulabschluss oder vergleichbarer

Abschluss

Daver

24 Monate einschlief$lich Betriebspraktikum

Finanzielle Férderung

Wenn Sie Bezieher von ALG I und ALG II sind
sprechen Sie bitte im Voraus mit ihrem zustindigen
Berater bei der Agentur fiir Arbeit oder des Jobcen-
ters.

Rehabilitanden sprechen bitte im Vorfeld mit
dem fiir sie zustindigen Sozialversicherungstriger
(Deutsche
schaften etc.).

Die Ubernahme der Kosten zu 100% ist fiir Emp-
finger von Arbeitslosengeld I und II (Hartz IV)
sowie fiir Rehabilitanden bei Vorliegen der indivi-

Rentenversicherung, Berufsgenossen-

duellen Voraussetzungen moglich.

berufl. bildung

fuu-weiterbildung.de

Beratung und Information

Wiinschen Sie mehr Informationen oder eine personliche

Beratung?
Dann rufen Sie uns an oder besuchen Sie uns.
Unsere Mitarbeiter stehen Ihnen gerne zur Verfugung.

F+U Sachsen gGmbH
Altchemnitzer Straf3e 4 - 09120 Chemnitz

Tel.: 0371 530078-41

Fax: 0371 530078-10

E-Mail: a.lauterbach@fuu-sachsen.de
www.fuu-weiterbildung.de
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Kaufmann/frau for
Biromanagement

Als Kaufmann/-frau fiir Biiromanagement erledi-
gen Sie den internem und externem Schriftverkehr,
tiberwachen und planen Termine und nehmen
Anrufe entgegen.

Sie schreiben Rechnungen, tiberwachen Zahlungs-
termine und tibernehmen z.B. die Steuerung von

Einkaufs- und Verkaufsvorgingen oder betreuen
Kunden.

Sie erledigen Aufgaben in der Personal- und Lager-
wirtschaft, organisieren und bearbeiten biirowirt-

schaftliche Aufgaben im Bereich Marketing/Ver-
trieb und sind fir die Auftragsbearbeitung und
Beschaffung verantwortlich.

Perspektiven

Kaufleute fiir Biiromanagement arbeiten in
nahezu allen Wirtschaftsunternehmen (Industrie
und Handel), der offentlichen Verwaltung, bei
Verbinden, Organisationen und Interessenvertre-
tungen.

Inhalt der Umschulung

Die Inhalte orientieren sich an der Ausbildungs-
ordnung und dem Rahmenlehrplan des Ausbil-
dungsberufes Kaufmann/-frau fiir Biiromanage-
ment.

* Ausbildungsbetrieb und deren Unternehmens-
kultur

* Arbeitsorganisation

* Information, Kommunikation und Koopera-
tion

* Biiroprozesse

* Geschiftsprozesse

Die Umschulung wird durch 2 Wahlqualifika-

tionen vertieft, welche in ausgewihlten Ausbil-

dungsbetrieben im Rahmen von Praktika absol-

viert werden:

* Auftragssteuerung und Koordination

e Kaufminnische Abliufe in kleinen und mittle-
ren Unternehmen

* Einkauf und Logistik

* Marketing und Vertrieb

e Personalwirtschaft

e Assistenz und Sekretariat

o Offentlichkeitsarbeit und Verwaltungsmanage-
ment



