TEILQUALIFIZIERUNG
KAUFFRAU/-MANN FUR BUROMANAGEMENT

Die Themenbereiche entsprechen den Inhalten der Ausbil-
dung zum/zur Kauffrau/-mann fiir Biromanagement. Jedes
Modul kann separat besucht werden und Sie erhalten nach
erfolgreicher Kompetenzfeststellung ein Zertifikat. Je 1/3 des
Moduls wird als betiebliche Praxisphase durchgefiihrt.

SCHULUNGSORT

Kaufmannische Akademie der USS GmbH
EtzelstraBe 34

74078 Heilbronn

B Erweiterung und Aktualisierung vorhandener Kenntnisse m einen beruflichen Wiedereinstieg zu erleichtern
m den Berufsabschluss liber die Externenpriifung, unter den m die Chancen auf dem Arbeitsmarkt deutlich zu
Voraussetzungen der IHK abzulegen verbessern

INHALTE

Die Inhalte der Module 1-3 entsprechen den Priifungsanforderungen der IHK-Priifung Teil 1,
erganzend mit den Modulen 4 und 5 der IHK-Priifung Teil 2 zum/zur Kaufmann/-frau fiir Biiromanagement.

MODUL 1: INFORMATIONSMANAGEMENT

B Informationsverarbeitung, Beschaffung und Umgang
B Stellung der Organisation

B Rechtsform und Organisationsstruktur

B Datenschutz und Datensicherheit

Dauer: 16/32 Wochen (VZ/TZ)

MODUL 5: RECHNUNGSWESEN

B Instrumente und Mdoglichkeiten der
Steuerung und Kontrolle

B Einflussfaktoren, betriebswirtschaftliche

MODUL 2: BUROORGANISATION

B Koordinations- und Organisationsablaufe
B Arbeits- und Selbstorganisation

B Organisationsmittel
|
|

Auswertungen . .
m Finanzbuchhaltung LAUFENDER EINSTIEG Arbeitsplatzergonomie
B Kosten- & Leistungsstrukturen (e nd Sekretariat
Dauer: 16/32 Wochen (VZ/TZ) BEWERBUNGSCOACHING Dauer: 16/32 Wochen (VZ/TZ)
INKLUSIVE
MODUL 4: KUNDENBEZIEHUNGSPROZESSE / MODUL 3: BESCHAFFUNG
PERSONALWIRTSCHAFT B Beschaffung von Material
B Einkauf und Logistik B Beschaffung von externen Dienstleistungen
B Marketing und Vertrieb B Produkt- und Dienstleistungsangebote verarbeiten
B Finanzierung und Investitionen Dauer: 16/32 Wochen (VZ/TZ)
B Auftragssteuerung und -koordination
B Kommunikation
Dauer: 24/48 Wochen (VZ/TZ)
INFORMATION & ANMELDUNG Die Qualifizierung ist zertifiziert
Susanne Bader nach AZAV und somit forderfahig. Py
Tel.: 07131 15534-55 Gerne beraten wir Sie zur Teilnahme, g
Mail: info.hn@uss.de nehmen Sie Kontakt zu uns auf — §

www.uss.de wir freuen uns auf Sie!



