Was erwartet Sie bei uns?

Jeder weiB3: Fir einen Arbeitsplatz und fir Erfolg im
Beruf reicht Fachwissen allein langst nicht mehr aus.
Selbsténdige Problemlésungen, Arbeit im Team und
Verantwortungsbewusstsein sind heute gefragt. Sind Sie
bereit, fur lhre personliche berufliche Gegenwart und
Zukunft Verantwortung zu Gbernehmen? Dabei méchten
wir Sie unterstitzen.

Von Anfang an steht lhnen ein/e personliche/r An-
sprechpartner/in zur Seite, der/die Sie auf lhrem Weg
begleitet. Gemeinsam arbeiten wir daran, lhre Rickkehr
in das Berufsleben vorzubereiten und lhre Chancen fir
neuen beruflichen Erdolg zu verbessern.

Bei der Auswahl der Inhalte und unserer Férderungs-
methoden orientieren wir uns eng am Arbeitsmarkt.
Natirlich gehért auch der kompetente Umgang mit
EDV und modernen Kommunikationstechniken zur
Ausbildung.

Auflerdem férdern und unterstitzen wir Sie bei der Su-
che nach dem fir Sie geeigneten Arbeitsplatz.

Wo arbeiten Birokaufleute?

Birokaufleute arbeiten in allen Bereichen von Wirtschaft
und Verwaltung. Je nach Vorberuf und Starken finden
sie vielféltige Einsatzmdglichkeiten in Dienstleistungs-,
Industrie-, Handels-, und Handwerksunternehmen und
Organisationen. In kleineren Betrieben sind die Anfor-
derungen vielschichtiger, in arbeitsteiligen Grofunter-
nehmen ist héufig eher spezialisierte Sachbearbeitung
gefordert.

Sie erledigen in Betrieben alle birotypischen kaufmén-
nisch-verwaltenden und organisatorischen Tétigkeiten,
z. B. Empfang, allgemeine Verwaltungsaufgaben, Ein-
kauf, Verkauf, Lager, Buchhaltung, Lohn- und Gehaltsa-
brechnung oder arbeiten in der Lagerwirtschaft mit. Sie
kénnen auch Aufgaben im Vertrieb Gbernehmen. Um
ihre vielseitigen Aufgaben effizient erledigen zu kénnen,
missen sich Birokaufleute gut in der Handhabung der
aktuellen Hard- und Software auskennen.

Stand: November 2009

Termine, Zeiten und Ort

Beginntermine 2010:

18.01.10 bis 17.01.12 (Teilzeit bis 17.07.12)
19.07.10 bis 18.07.12 (Teilzeit bis 18.01.13)

Die Arbeitszeiten sind:
Mo. bis Do. von 8:00 Uhr bis 16:15 Uhr, Fr. bis 13:00
Uhr (In Teilzeit Mo. bis Fr. von 8:00 Uhr bis 13:00 Uhr)

Die gesamte Umschulung findet - mit Ausnahme der
betrieblichen Praktikumsphasen - im Zentrum Beruf +
Gesundheit (nur 6 Minuten Fulweg vom Bahnhof, neben
dem Parkdeck Theresienklinik) statt.

Bad Krozingen

Unsere Anschrift:

Zentrum Beruf + Gesundheit
Am Kurpark 1

79189 Bad Krozingen

Ansprechpartnerin:

Judith Wolf

Telefon: 07633 404-4212

E-Mail: berufsbildung@beruf-gesund.de

www.beruf-gesund.de

Berufs-Bildungs-Programm

BUROKAUFMANN/

BUROKAUFFRAU

KOMPLETT-UMSCHULUNG
FUR EINEN VIELSEITIGEN BERUF IN DER
VERWALTUNG VON UNTERNEHMEN
UND EINRICHTUNGEN

,In allen Dingen ist der rechte Augenblick fir
den Erfolg entscheidend.”

Menander (341-291 v. Chr,)
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Kurzbeschreibung und Ziel
der Umschulung:

Bei der Komplett-Umschulung findet sowohl der
Unterricht als auch die praktische Ausbildung im ZBG
statt. Sie davert 2 Jahre. Nach dem ersten Jahr ist ein
3-monatiges Praktikum vorgesehen. Die Umschulung
umfasst eine intensive individuelle Férderung und
Begleitung.

Ziel ist es, die praktische und schulische Ausbildung
erfolgreich mit der Abschlussprifung vor der IHK zu
beenden. Dabei ist es sehr bedeutend, sich persénlich
und fachlich zu entwickeln, um auf dem Arbeitsmarkt
chancenreich zu sein und einen passenden Arbeitsplatz
zu finden.

Fir wen eignet sich
die Komplettumschulung?

Die Komplett-Umschulung ist genau das Richtige fur
Sie, wenn Sie:

fir den Umschulungsberuf Birokaufmann/frau
geeignet sind

lhre Umschulung nicht betrieblich durchfihren
kénnen

for einen erfolgreichen Abschluss individuelle
Férderung und Begleitung benétigen.

Was sind die Inhalte
der praktischen Ausbildung?

Haben Sie schon einmal die gesamte Verwaltung eines
Unternehmens kennengelernt¢ Die Abteilungen Einkauf/
Lager, Verkauf, Rechnungswesen oder Werbung? Wissen
Sie, welche Arbeiten z. B. in einer Personalabteilung
anfallen, wie die Lohnabrechnungen fir eine Belegschaft
erstellt werden? Lernen Sie durch die Praxis in jeder
Abteilung die passende kaufmdnnische Software und
andere Birotechnik kennen!

In unserer modern eingerichteten Ubungsfirma InForm
GmbH arbeiten Sie als Sachbearbeiter/in in diesen und
anderen Abteilungen und Unternehmensbereichen.
Dabei Ubernehmen Sie am jeweiligen Einsatzort Ver-
antwortung und lernen so lhren neuen Beruf kennen.
Besonders wichtig ist uns, dass Sie mit lhren Kollegen
und Kolleginnen gut im Team zusammenarbeiten.

Bei den Ausbildungsinhalten richten wir uns nach
der Ausbildungsordnung fur Birokaufleute und den
aktuellen Anforderungen des Arbeitsmarktes, damit Sie
spater gute Chancen auf einen interessanten Arbeitsplatz

haben.
Unternehmens-Praktikum:

Wéhrend der gesamten Umschulung besprechen wir
immer wieder lhre Vorstellungen und Erwartungen an
einen Arbeitsplatz. Aulerdem unterstitzen wir Sie bei
der frihen Suche nach lhrem zukinftigen Arbeitgeber.
Auch das Unternehmenspraktikum soll Sie in dieser
Frage weiterbringen.

Ein Jahr vor Umschulungsende ist ein betreutes dreimo-
natiges Praktikum vorgesehen. Dadurch haben Sie die
Méglichkeit, lhren angestrebten Beruf in einer neuen
Umgebung kennen zu leren. Dort wenden Sie die er-
lernten Fahigkeiten und Kenntnisse in der Praxis an und
sammeln wertvolle Erfahrungen — vielleicht schon bei
lhrem zukinftigen Arbeitgeber. Sollte es sinnvoll sein,
dieses Praktikum im Ausland zu absolvieren, kann unter
bestimmten Voraussetzungen das Euro-Regio-Zertifikat
erworben werden.

Zum Umschulungsende ist unter bestimmten Beding-
ungen ein weiteres Praktikum méglich.

Was sind die kaufménnisch-verwaltenden
Inhalte der schulischen Ausbildung?

Die Inhalte der schulischen Ausbildung umfassen als
Basis die gleichen Themen wie der Berufsschulunterricht
fur Birokaufleute. DarGber hinaus lernen Sie bei uns
mehr und intensiver den Umgang mit EDV und Sie haben
in unserer Lernstatt die Méglichkeit, zusétzliche Inhalte
auszuwdéhlen, die lhnen fir den Lern- und Berufsalltag
nitzlich sind.

Sie erfahren im Unterricht Interessantes Uber:

@ allgemeine und spezielle Wirtschaftslehre,
& Buchfihrung, kaufménnisches Rechnen,
= Biroorganisation, Birokommunikation,
= Deutsch fir Kaufleute,

« Englisch (unterschiedliche Niveaus)

@ Tastaturtraining, Betriebssystem und weit ver-
breitete Anwender-Software wie WORD, EXCEL,
OUTLOOK, POWERPOINT, ACCESS

sowie kaufménnische Software

Welche weiteren Inhalte vermitteln wir?

In unserer Lernstatt kdnnen Sie zu bestimmten Zeiten
unter verschiedenen Angeboten wéhlen. Zum Beispiel:

= Vertiefung ausgewdhlter Unterrichtsfécher

& Entspannung, Stressbewdltigung

= Bewegung, Kérperbewusstsein

& Telefontraining, Présentationstechniken

& Beschwerdemanagement

= EDV-Workshops

@ Neue deutsche Rechtschreibung

# Bewerbungstraining, Arbeitsmarkforientierung

Weiterhin bieten wir geeigneten Teilnehmer/innen die
Méglichkeit, das ,Cambridge Business English Certifi-
cate” abzulegen.



