M Kolping

Unterrichtszeiten Vollzeit

Montag bis Donnerstag 8:00 bis 15:30 Uhr
Freitag 8:00 bis 11:15 Uhr
Im Kooperationsbetrieb 40 Stunden/Woche

MafBnahmezeitraum

Die Umschulungsdauer betragt
24 Monate

Starttermine
jeweils Februar und August

Zugangsvoraussetzung

e Keine Arbeitsmarktrelevanz fiir den erlernten
Beruf, oder

e aus gesundheitlichen Griinden, oder

e Berufsriickkehrer/innen (erlernter Beruf mind.
4 Jahre nicht ausgelibt), oder

e noch kein Berufsabschluss erworben

e  Zustimmung des Kostentragers (z. B. Agentur fiir
Arbeit)

e Eignungstest beim Bildungstrager

Diese MaRnahme kann mit einem Bildungsgutschein oder
durch den Berufsforderungsdienst (BFD) der Bundeswehr

gefordert werden.

N&here Informationen

Agentur fir Arbeit / JOBCENTER
Schwandorf

Wackersdorfer Str. 4, 92421 Schwandorf
oder bei anderen Kostentragern.

Beschiftigte Arbeitnehmer
kénnen Uber die "Forderung der beruflichen Weiterbildung"

nach dem Qualifizierungschancengesetz geférdert werden.

Friedrich-Ebert-StraRe 36, Schwandorf /ﬁ\
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Wollen auch Sie lhre berufliche Karriere mit einer
breiten und solide angelegten kaufmannischen Basis
starten, dann vereinbaren Sie bitte einen Beratungs-
termin mit uns. Wir unterstiitzen Sie gerne.

Online-Umschulung (mit IHK-Abschluss)
Kaufmann/-frau fiir
Biiromanagement (IHK)

Kolping-Bildungswerk Schwandorf
Frau Elfriede Dull

Friedrich-Ebert-StraRe 36

92421 Schwandorf

B 09431 4108-13 | +49 170-6004438
X elfriede.dull@kolping-ostbayern.de

in Kooperation mit regionalen Betrieben

Qualititsmanagement
In der Bildung

Weitere Informationen:

2ugelassene Bildungs-
maBnahmen nach AZWV

www.umschulung-kolping-bayern.de

\ ¥~

Bildnachweis: pixabay.com/de
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Umschulung digital-kooperativ (Udk)

@)l Einsangsberatung

)

Bitte vereinbaren Sie mit uns einen Beratungster-
min! Wir informieren Sie gerne iber den genauen Ablauf und
die Fordermdglichkeiten. Zudem bendtigen wir lhre Daten zur
Anmeldung bei der Kammer und zur Vorbereitung der Um-
schulung.

Eignungstest

Durch den Eignungstest mochten wir sicherstellen,
dass Sie die Umschulung auch schaffen kdnnen. Der
Eignungstest findet bei uns im Haus statt.

g) Info zur Umschulung

Die Umschulung muss nicht direkt an eine vorherige
berufliche Tatigkeit anschliefen. Es besteht die Moglichkeit
einen neuen anerkannten Berufsabschluss zu erwerben und
so einen Neuanfang fir eine berufliche Karriere zu starten.

Bei Alg-I Anspruch besteht der Anspruch weiterhin fir die ge-
samte Umschulungsdauer, wenn die Umschulung vom Kos-
tentrdger genehmigt wird (z. B. Agentur flr Arbeit).
Die Kosten der Umschulung kénnen zu 100 % mit einem Bil-
dungsgutschein finanziert werden.

Inhalte

=  Einfihrungin das Lernmanagement
= Kennenlernen der blirowirtschaftlichen Ablaufe

=  Professionelle Anwendung von Textverarbeitung,
Tabellenkalkulation und Prasentationen

(MS Office 365)

=  Kenntnisse der kaufméannischen Steuerung und Kon-
trolle

=  Praktische Anwendung eines ERP-Programms

=  Kenntnisse der Wirtschafts- und Sozialprozesse
=  Unterstltzung bei der Prifungsvorbereitung

=  Betriebliches Praktikum

Eine erfolgreiche Umschulung wird vom Bundesministerium
flr Arbeit und Soziales belohnt.

Pramienzahlung

= 1.000,00 EUR Zwischenprifung (IHK)
= 1.500,00 EUR Abschlussprifung (IHK)
u 150,00 EUR mtl. Weiterbildungsgeld

https://www.arbeitsagentur.de/karriere-und-weiterbildung/foerderung-berufliche-weiterbildung#1478931851591

m Vorteile einer Umschulung bei uns

= erwachsenengerechte Schulung
= keine langen Anfahrtswege zur Berufsschule

= enge Ubereinstimmung von
Unterricht und praktischer betrieblicher
Anwendung

= Fachdozenten/-innen

= Lernprozessbegleiter/-innen unterstiitzen
Sie vor Ort z.B.

e bei Formalitaten

e Akquirierung eines Kooperations-
betrieb

e beim Lernen

e  Problemen mit der Technik

e bei der Prifungsvorbereitung

= Teilqualifikationen
durch tragerinterne Prifung und Zertifikat

= Moglichkeit der Nachhilfe

= bessere Betreuungsmoglichkeiten durch
Individualunterricht nachmittags.

Berufsbild Kaufmann/-frau fiir

Bliromanagement

Aufgaben und Tatigkeiten kompakt

Sie sind ein Organisationstalent, arbeiten gerne
am PC und wollen lhre kommunikativen Fahigkei-
ten im Bliro-Alltag einsetzen? Dann sind Sie im Be-
ruf Kaufmann/-frau fir Bliromanagement genau
richtig! Ihre Einsatzmdglichkeiten sind so vielfaltig,
dass wir hier nur einige nennen wollen. Sie berei-
ten z. B. Dienstreisen und Veranstaltungen vor, ar-
beiten an Projekten, erstellen Statistiken und Aus-
wertungen am PC, arbeiten im Personalwesen, in
der Kostenrechnung, Einkauf oder im Rechnungs-
wesen. Durch die vielfdltigen und breit angelegten
Tatigkeitsbereiche kdnnen Sie in allen Branchen, in
groRen und kleinen, in regionalen und internatio-

nalen Unternehmen arbeiten.

Bewerben Sie sich bei uns!

Wir freuen uns auf Sie!
Dipl. Betriebswirt (FH)
Elfriede Dull
Ausbilderin

und Fachdozentin




