training and services

ein Unternehmen der dama.go Gruppe

Umschulung Kaufmann/-frau fir Bliromanagement (Teilzeit) | Kiel

Uberblick

Kaufleute fur Bliromanagement sind vielseitig einsetzbar und echte Allrounder. Durch ihre umfangreichen Kenntnisse
kénnen sie in den Bereichen Personalwesen, Einkauf, Auftragsannahme und Auftragsabwicklung, Verwaltung, Controlling,
offentliche Verwaltung und Behorden, Finanzbuchhaltung, Projektmanagement, Marketing, Social Media und vielen
weiteren Bereichen eingesetzt werden. Mit den Kenntnissen im Bereich des Rechnungswesens und der betrieblichen

Ablaufe kdnnen unterschiedliche Positionen in verschiedenen Unternehmen bekleidet werden.

Durch individuell gestaltbare Faktoren wie Gleitzeit, Homeoffice und Entwicklungsmoglichkeiten ist das Berufsfeld sehr

gefragt.

Was macht die Umschulung bei damago besonders?

Sie absolvieren innerhalb der Umschulung zuséatzliche die AEVO und haben einen hohen EDV-Anteil. Ebenso erhalten Sie
die Zertifikate SAP FI/CO - welche Sie nachhaltig qualifizieren. Zuséatzlich kann auch optional der Fihrerschein Klasse B
erworben werden. Der Theorieunterricht findet in Blocken statt, in der Zeit von 09:00 - 14:00 Uhr.

Wie sind die Unterrichtszeiten?
Der Unterricht findet Montag bis Freitag von 08:30 - 14:00 Uhr statt.

Ist ein Praktikum in der Mal3nahme vorgeschrieben?

Sie absolvieren innerhalb der Umschulung ein 8-monatiges Praktikum in einem anerkannten Ausbildungsbetrieb.
Was Sie von uns erwarten kénnen:

e moderne Unterrichtsmethoden und Raume

o qualifizierte und zertifizierte Lehrkrafte

e Laptop zum Umschulungsstart

e intensives Jobcoaching

e Betreuung innerhalb der Praktikumsphase

o Unterstltzung bei der Praktikumssuche durch Kooperationsbetriebe

Sie mochten sich beraten lassen? Gerne vereinbaren Sie noch heute einen Beratungstermin bei uns im Hause.

Dauer: 0 Preis:
36 Monate 100% gefordert durch Arbeitsagentur / Jobcenter

Bildungsart

Umschulung

Kursinhalt

Umschulung Kaufmann/-frau fir Buromanagement
e Basisqualifizierung
o Wirtschafts- und Sozialkunde

e Personalwesen



o Material- und Dienstleistungsbeschaffung

o Kommunikation, Kundenbeziehungen, Auftragsbearbeitung und -nachbearbeitung
e Rechnungswesen

o Kosten- und Leistungsrechnung

e Investition und Finanzierung

e integrative Unternehmensprozesse

o branchenspezifische ERP-Software

o Wahlqualifikationen (zwei sind zu wahlen)

Ein 8-monatiges Praktikum ist wahrend der Umschulung vorgesehen.

(ausftihrlicher Rahmenlehrplan)

Voraussetzungen

o Eignungstest - mit den Schwerpunkten Deutsch, Mathe, Englisch und EDV-Grundlagen

e mindestens Deutsch-B2-Niveau

gepflegtes Erscheinungsbild

personliches Gesprach
o Motivation

gute Umgangsformen

Zielgruppe

e Personen, die Interesse an einer kaufmannischen Tatigkeit haben


https://www.kmk.org/fileadmin/pdf/Bildung/BeruflicheBildung/rlp/KaufmannBueromanagement13-09-27-E_01.pdf

Ihr Weg zu uns

dama.go GmbH Kiel

Hopfenstralde 2c
24114 Kiel

Phone: 0431 55681231
Email: kiel@damago.de
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