~

Dauer der Umschulung:
24 Monate, inkl. 8 Monate
externes Praktikum

Qualifikationsnachweis:

» Zertifikat der Industrie- und
Handelskammer (IHK)

« SAP Anwender (Zertifikat
moglich)

« DATEV (Zertifikat moglich)

« Trager-Zertifikat Microsoft Office

 Trager-Zertifikat Englisch

Business-cooperation
E.D.B. Bildungsgesellschaft
fur erfolgreiche Berufe GmbH

und

TASys GmbH

Schwabenweg 7

42285 Wuppertal

SchulstralRe 7
42489 Wilfrath

unverbindliche Beratung lber die Kaufmann/_frau

kostenfreie Hotline der E.D.B.: - »
0800 - 33 24 624 fur BUromanagement
E-Mail:

info@edb.de

Webseite: k

www.edb.de

virtuelle Online-Akademie



Kaufmann/-frau
fir Buromanagement

Kaufleute fir Biromanagement sind

in modernen Unternehmen zustandig
flr organisatorische und kaufmannisch-
verwaltende Tatigkeiten. Sie ,managen®
birowirtschaftliche Aufgaben.

Neben dem klassischen Schriftverkehr
entwerfen sie Prasentationen, beschaffen
Blromaterial, planen und tGberwachen
Termine und organisieren Sitzungen
sowie Dienstreisen.

Zudem unterstitzen sie die Personal-
einsatzplanung und Beschaffung, indem
sie externe Dienstleistungen oder
Materialien einkaufen. Weitere Auf-
gabenbereiche wie Kundenbetreuung,
Auftragsabwicklung oder auch im
Rechnungswesen ergéanzen die viel-
faltigen Einsatzmdoglichkeiten in
modernen Bliroprozessen.

Mit dieser Umschulung bauen Sie eine
solide und breite Wissensbasis auf, die
es lhnen ermdglicht, die aktuellen An-
forderungen moderner Biroberufe
bestens zu erflllen.

Sie lernen - gemeinsam mit anderen Schulungsteilnehmer*innen - unter Einsatz
moderner Unterrichtsmethoden. Dazu gehdren, je nach Thema, der Live-Unterricht
in einem Klassenraum unserer virtuellen Online-Akademie genauso wie Projektarbeit,
das Sammeln und Anwenden von Lernerfahrungen innerhalb einer Ubungsfirma, die
Erstellung und Prasentation eigener Arbeitsergebnisse sowie das Studium von
Fachliteratur. Wahrend der gesamten Weiterbildung steht Ihnen ein moderner
PC-Arbeitsplatz zur Verfligung.

virtuelle Online-Akademie

Fordermaoglichkeiten:

« Bildungsgutschein

» Berufsforderungsdienst
der Bundeswehr

 Bildungsschecks

« Transfergesellschaften

« Europaischer Sozialfonds fir
Deutschland (ESF)

K Qualifizierungschancengesetz




