UMSCHULUNG ZUR/ZUM @

KAUFFRAU/-MANN FUR BUROMANAGEMENT (IHK) BIB AUGSBURG

BERUFSBILD

Der moderne Aushildungsberuf Kauffrau/-mann fiir Biiromanage-
ment fasst die bisherigen Berufsbilder der Biirokaufleute und
der Kaufleute fiir Blirokommunikation zusammen. Kaufleute fiir
Biiromanagement organisieren und bearbeiten samtliche biiro-
wirtschaftlichen Tatigkeiten wie zum Beispiel Auftragssteuerung
und -koordination, Marketing, Personalverwaltung oder Sekreta-

riatsfiihrung.

UNTERRICHTSINHALTE BETRIEBLICHES PRAKTIKUM

* Biiro- und Geschaftsprozesse Vollzeit: 9 Monate

* Auftragssteuerung und -koordination Teilzeit: 14 Monate

 Kaufmannische Steuerung und Kontrolle

* Assistenz und Sekretariat TEILNAHMEVORAUSSETZUNGEN

* Marketing und Vertrieb * Mind. Haupt- bzw. Mittelschulabschluss

* Einkauf und Logistik * Gute Kenntnisse der deutschen Sprache

* Personalwirtschaft e Interesse an Biiroabldaufen und kaufmanni-

e Wirtschafts- und Sozialkunde schen Inhalten

* EDV: MS Office (ICDL-Erwerb moglich) * Kommunikations- und Teamfahigkeit
N
=
7 TERMIN: ABSCHLUSS: & [Moritzplate]
& Vollzeit: Kauffrau/-mann fiir Biiromanagement (IHK) B hotsiafe =
= 15.00.2025 - 13.08.2027 mit IHK-Zertifikat und BIB-Zertifikat 2| 7 [wotstae [z
= Teilzeit: SR ®
= 15.09.2025 - 04.02.2028 EINE PERSONLICHE BERATUNG I [
5 ERHALTEN SIE BEI: el )
z SCHULUNGSORT: Ihrem Berufsberater/Ihrer Berufsberaterin \% 2
= BIB Augsburg gGmbH der Agentur fiir Arbeit Augsburg I £
E WallstraRe 1 oder bei BIB Augsburg gGmbH / £ 2 L
= 86150 Augsburg WallstraRe 1, 86150 Augsburg 5 g Conssineracee

Tel. 0821 899 817-71 e

FORDERUNG: Anke Mufti 2] | Amenhausgesse

Diese MaRnahme wird anke.mufti@bibaugsburg.de ST

gefordert {iber die Agentur Tamara Quinttus [T Hews |

fiir Arbeit Augsburg. tamara.quinttus@bibaugsburg.de Weitere Angebote unter www.bibaugsburg.de



