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Bliromanagement Modul 1: Grundlagen der

kaufméannischen Ausbildung 12.06.24 - 17.09.24

13.12.24 - 18.03.25
Sorgen Sie fir frischen Wind im Biro. Mo. - Fr.: 8:15 Uhr - 15:30 Uhr

Manchmal ist es aus verschiedensten Griinden nicht méglich eine Umschulung am

Stiick zu absolvieren, weil Unterbrechungen notwendig sind. Oder Sie bendétigen
nur noch einzelne Module um Ihre Umschulung abzuschlieRen. Mit den 3 Monate
kaufmannischen Teilqualifikationen, welche jeweils durch eine Abschlussprifung

bestatigt werden, konnen sie individuell Ihren Berufsabschluss erreichen. Abschlisse/Zertifikate

In der Umschulung zum/zur Kaufmann/Kauffrau fiir Biromanagement erlernen Sie » Zeugnis der IHK

die praxisorientierte Bearbeitung aller Buro- und Geschéftsprozesse und erwerben

eine solide und breite Basis an kaufmannischen Qualifikationen. * ICDL (International Certification
Fir eine zukunftsorientierte Arbeitsweise und die Moglichkeit von for Digital Literacy)
Homeoffice erhalten Sie bei uns einen Laptop mit entsprechender Software,

. " SAP®-A d tifikat
welches Sie auch nach der Umschulung behalten kénnen. nwenderzertitika

(Foundation Level)

* Wir bereiten Sie intensiv auf die Modulabschlussprifung vor.

= Mit der Teilqualifizierung zum Kaufmann oder zur Kauffrau fir Biromanagement
sind Sie auf dem Arbeitsmarkt flexibel und kénnen in allen Bereichen der
Wirtschaft eingesetzt werden.

® Sprachzertifikat TOEIC® (Test
of English for International
Communication)

= Zertifikat der Comhard GmbH

Gut zu wissen:
= Zeugnis der Comhard GmbH

* Sie haben Fragen zum Beruf Kaufmann/Kauffrau fir Biuromanagement und den
Méglichkeiten, den Berufsabschluss bei uns zu erwerben? Vereinbaren Sie dazu  [aelelgulerel el =Ti=T
gern einen Termin oder melden Sie sich an fiir eine unserer

kostenlosen Infoveranstaltungen. " Arbeitsagenturen und
Jobcenter mit Bildungsgutschein

= Berufsforderungsdienst der

Bundeswehr
3 = Berufsgenossenschaften
® Rententrager
Biro- und
SRl nG) * Selbstzahler

Allgemeine Berufliche Grundkompetenzen
® 962/329/2023

* Deutsch fiir den Beruf / Anwendung der Fachsprache

» Kaufmannisches Rechnen

* Lern- und Arbeitstechniken

® |nformationsbeschaffung und Umgang mit Informationen
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https://www.comhard.de/berufliche-informationsveranstaltungen-online/
https://www.comhard.de
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) /
Betriebswirtschaftliche Grundkompetenzen Man Lernd nie 240
® Wirtschafts- und Geschaftsprozesse — Wirtschaftslehre
* Rechtskunde
* Sozialkunde

Praxistage inkl. Modulprifung

lhre Vorteile

Der Mix macht’s! Wir kombinieren das Beste aus beiden Welten: Prasenz und
Online

= klassischer dozentengeleiteter Prasenzunterricht an unserem Standort
kombiniert mit

* modernem ortsunabhéngigem Online-Praxislernen mit kompetenter
Unterstiitzung und Begleitung

Wir bieten Ihnen die perfekte Anpassung an die Anforderungen der modernen
Arbeitswelt: je nach Lerninhalt findet der Unterricht in digitaler Prasenz oder
klassisch bei uns vor Ort statt. Fir optimale Wissensvermittlung und lhren
Lernerfolg.

Zusatzlich bieten wir lhnen:

= Sie lernen unter Einsatz neuester Medien und Kommunikationsmdaglichkeiten.
Dazu erhalt jede/r Teilnehmende von uns einen Laptop.

* Der Unterricht wird durch fachlich erfahrene und motivierte Trainer/-innen
realisiert.

* Die SAP Ausbildung erfolgt am Original SAP® System. Der SAP Fihrerschein
ermdglicht Ihnen einen Einblick in die gangigsten Module FI, MM, SD sowie HR
und schlief3t mit der SAP® Anwenderzertifizierung ab.

* Sie erwerben zuséatzlich die international anerkannte ICDL Zertifizierungen und
einen qualifizierten Fremdsprachenabschluss Wirtschaftsenglisch (TOEIC) in
unseren eigenen Prifungscentern.

= Wir bieten bei Bedarf ganz individuell fachliche Nachhilfe und Unterstiitzung bei
der Klarung von personlichen Problemen an.

* Sie erhalten professionelle Unterstutzung bei Ihren Bewerbungen.

* Profitieren Sie von unserer langjéhrigen Erfahrung in der Umschulung
kaufmé&nnischer Berufe und den sehr guten Ergebnissen bei der IHK-Priifung!

Zielgruppen
Die modulare Nachqualifizierung fir Biromanagementrichtet sich an:

= Arbeitsuchende,

= die sich beruflich neu orientieren wollen
= deren Ausbildung und praktische Erfahrungen langere Zeit zuriickliegen
* die keinen anerkannten Berufsabschluss haben
* die einen Schulabschluss, aber keine Berufsausbildung haben
* Studienabbrecher
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* Rehabilitanden Man lernt nie a4

Zugangsvoraussetzung

* Haupt- oder Realschulabschluss

= Sprachniveau mindestens B2

= Bestehen des Eignungstests der Comhard GmbH zur Uberpriifung allgemeiner
beruflicher Grundkompetenzen

Abschlisse/Zertifikate

Einsatzmaoglichkeiten

Sie erlernen einen modernen Beruf mit sehr flexiblen Einsatzméglichkeiten in allen
Bereichen der Wirtschaft. Solche Einsatzmdglichkeiten sind u. a.

= Officemanagement bzw. Sekretariat

= Empfang

* Teamassistenz oder

= Sachbearbeiter in spezielle Unternehmensbereiche wie z. B. Buchhaltung,
Einkauf, Personalabteilung, Vertrieb, Werbung und Offentlichkeitsarbeit.

Wir beraten Sie gern!
Comhard GmbH
Moéllendorffstr. 52 | 10367 Berlin

gabriele.rosenthal@comhard.de
030 55096-302

petra.schwarz@comhard.de
030 55096-301
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