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Unser Angebot:

Ausbildung Kaufleute fiir Biiromanagement

Kaufleute fur Biromanagement sind fur samtli-
che organisatorischen und verwaltenden Auf-
gaben im Unternehmen verantwortlich. Sie
werden in nahezu allen Wirtschaftsbereichen
eingesetzt. Die praxisorientierte Ausbildung
beinhaltet die Kernbereiche der Blrowirtschaft,
der Korrespondenz und der Kundenbeziehun-
gen. Aber auch die Lagerwirtschaft und das
Marketing sowie das Rechnungswesen und
die Personalwirtschaft sind wesentlicher Be-
standteil des Berufsbildes. Dazu kommen In-
halte der allgemeinen Betriebswirtschaftslehre
und der Volkswirtschaftslehre. Eine intensive
Schulung in den MS-Office-Programmen
Word, Excel, PowerPoint und Outlook bildet
eine gute Basis fur die spateren Tatigkeiten.

Ausbildungsdauer

Die gesamte Ausbildung dauert 22 Monate. Im
ersten Teil der Ausbildung werden die Inhalte
des Berufes in der Schule vermittelt. Danach
folgt ein 6-monatiges Praktikum, in dem der
erlernte Unterrichtsstoff in der Praxis angewen-
det und vertieft wird. Vor der Prifung findet
eine intensive Prufungsvorbereitung statt, die
Sie fur die IHK-Prufung fit macht.

Ausbildungsabschluss
IHK-Prafung Kaufleute fur Buromanagement

lahle

Fachschule fur berufliche
Weiterbildung und Rehabilication

Stand 20.05.2022

Lehrgangsablauf

Der Unterricht findet Montag bis Donnerstag von
08:00 Uhr bis 16:30 Uhr und Freitag von 08:00

Uhr bis 15:00 Uhr statt.

Abweichungen sind méglich.

Weitere Angebote

Neben der reinen Berufsausbildung bieten wir
ein intensives Bewerbungstraining an und be-

gleiten Sie auf lhrem Weg zuriick in den ersten
Arbeitsmarkt.

Bei Bedarf kdnnen Sie an unserem zusatzlichen
Forderunterricht teilnehmen.

Bei persénlichen, familidren oder sonstigen
Problemen stehen lhnen unsere psychologi-
schen und sozialpadagogischen Berater zur Sei-
te.

Alle BildungsmaRnahmen der Wirtschaftsschule Kahle werden fiir Man-
ner und Frauen gleichermaRen angeboten. Der besseren Lesbarkeit
halber wird im Text durchgéngig darauf verzichtet, die ménnliche und

weibliche Form nebeneinander zu verwenden!

Wir sind fiir Sie da:

Schulleitung:

Silke Preckel-Kahle = Ruth Kahle

= 02166 123-111 @ 02166 123-100
@ silke.preckel-kahle@kahle-schule.de
@ ruth.kahle@kahle-schule.de

Verwaltungsleitung: Tanja Heisters
= 02166 123-113 & 02166 123-456
@ tanja.heisters@kahle-schule.de

Sekretariat: Vanessa Nentwig
= 02166 123-250 & 02166 123-122
@ vanessa.nentwig@kahle-schule.de

Sekretariat:
@™ 02166 123-0 & 02166 123-122
@ info@kahle-schule.de

Offnungszeiten Sekretariat:
Montag bis Donnerstag 07:30 Uhr bis 16:30 Uhr
Freitag 07:30 Uhr bis 14:30 Uhr



