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- = SandboxBerlin

W Ubungsfirme der Comhard GmbH

Berufspraxis Ubungsfirma

Das Ubungsfirmennetzwerk ermdglicht Ihnen als »Mitarbeiter« der
Ubungsfirma ein praxisorientiertes Arbeiten unter realistischen
Rahmenbedingungen und macht Sie so fit fiir den Job.

In der Ubungsfirma werden kaufmannische und betriebliche Ablaufe in einer
virtuellen und globalen Wirtschaftswelt trainiert. Durch den Kontakt zu
anderen Ubungsfirmen fallen qualitativ und quantitativ unterschiedliche
Geschéftsfalle an, die dann von lhnen bearbeitet werden. Die sich daraus
entwickelnde Routine starkt Ihr Selbstvertrauen und gibt IThnen Sicherheit
(Motivation) im Bewerbungsprozess.

Kursinhalte
Je nach Qualifikation, persdnlichem Interesse und beruflicher Orientierung
werden Sie in einer der folgenden Abteilungen eingesetzt:

Assistent/-in der Geschaftsfiihrung

= Posteingang und Postausgang bearbeiten
= Beschaffung von Biromaterial

= Terminkoordination fir alle Abteilungen

= Ablage und Dokumentation

Einkauf/Logistik

= Einkaufsverhandlungen und Bestellungen
Lieferantenakquise

Liefer- und Rechnungskontrolle
Lagerverwaltung und Lagerorganisation
Lagerbuchhaltung

Ablage und Dokumentation

Verkauf

= diverse kaufmannische Schriftstiicke und Angebote erstellen
= Auftragserfassung

= Liefer- und Rechnungskontrolle

= Kundenakquise

= Verkaufsverhandlungen fuhren

= Artikel- und Sortimentsvielfalt festlegen

= Ablage und Dokumentation

Finanzbuchfihrung/Personal

= doppelte Buchhaltung

m Steuerbelege

m Zahlungseingangs- und Terminkontrolle
Ablage und Dokumentation

Personalauswabhl

Personaleinsatzplanung
Leistungsbeurteilungen und Zertifikate erstellen
Lohnbuchhaltung
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TERMINE

27.02.19 - 25.04.19
29.04.19 - 27.06.19
07.07.19 - 23.08.19

DAUER

2 Monate, Vollzeit
Mo - Fr: 8:15 - 15:15 Uhr

MASSNAHMENUMMER

962-694-2017

ZIELGRUPPE

= Absolventen von
Qualifizierungsmaflnahmen
(Umschulung, Fortbildung), die
zusatzlich Praxiserfahrungen
sammeln wollen

= Teilnehmer/-innen mit
abgeschlossener kaufméannischer
Berufsausbildung bzw.
Berufsabschluss mit kaufméannischen
Inhalt

= Birokrafte und Assistenten, die in
kleinen und mittleren Betrieben ohne
eigene Werbe-/Grafikabteilung neben
ihrer Kernaufgabe auch die
Werbegrafik und Pflege der
Firmenwebsite (ibernehmen mdchten

= Quereinsteiger zur beruflichen
Orientierung

= Berufsriickkehrer in Vorbereitung
auf den Wiedereinstieg

= Personen mit
Migrationshintergrund, die tber gute
Deutschkenntnissen (Sprachniveau
B2) verfligen

ZUGANGSVORAUSSETZUNGEN

Interesse und Motivation sind die

Grundvoraussetzungen fiir einen

Einstieg bei der Sandbox Berlin.

Zusétzlich erforderlich sind:

= gute Deutschkenntnisse (bei
Personen mit Migrationshintergrund
sollten diese anhand eines
Sprachzertifikats z.B.: BAMF,
mindestens B2, belegt werden
koénnen)

= PC-Grundlagenkenntnisse
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Marketing/Entwicklung FORDERMOGLICHKEITEN

= Marktforschung :
. . = Arbeitsagenturen und Jobcenter
Strategie- und Produktentwicklung mit Bildungsgutschein

Vorlagen erstellen

Logos entwerfen ABSCHLUSSE/ZERTIFIKATE

Werbemittelgestaltung 5 der Ub ;
. . = Arbeitszeugnis der Ubungsfirma
Planung und Durchfiihrung von Veranstaltungen (Markte, Messen) Sandbox Berlin

Produktprasentationen = Zertifikat der Comhard GmbH
Unternehmenswebsite entwickeln und aktualisieren
Ablage und Dokumentation

Jobborse und Bewerbung

= Einflhrung in die Arbeit mit der Jobbdrse

= Eigene Bewerberprofile in der Jobborse erstellen
Stellenrecherche

Erstellen passgenauer Bewerbungsunterlagen
Kommunikation im Bewerbungsprozess

Ihre Vorteile

Erweiterung Ihres Kompetenzprofils

m realistische Geschéaftsvorfalle

= Interaktionen mit anderen Ubungsfirmen (zum Teil international (z.B.
Zahlungsversdumnisse, Mahnbescheide))

= Sammeln von Berufserfahrung (von der Theorie zur Praxis)

= bereichsubergreifender Einblick in das Tagesgeschéaft eines
Unternehmens durch »Job-Rotation« (bei Bedarf)

= Entwicklung und Vermittlung von arbeitsmarktrelevanten
Schlusselkompetenzen

m Starkung des Selbstvertrauens

Sie Arbeiten in einem »geschitzten Rahmen« und dirfen auch einmal

Fehler machen - denn Sie werden lernen, diese zu korrigieren.

Jobcoaching und Unterstiitzung im Bewerbungsprozess (3 Stunden)
Auf dem Weg in den beruflichen Neustart erhalten Sie wertvolle Tipps fiir die
inhaltliche Gestaltung Ihrer Bewerbungsunterlagen, professionelle
Bewerbungsbilder und Unterstiitzung bei der Vermittlung.

Gute Bedingungen fir den optimalen Lernerfolg

= Einsatz von qualifizierten Fachtrainern und Coaches

= Realistisches Arbeitsumfeld und modern ausgestattete »Firmenraume«
= Einsatz aktueller Medien, Software und Technik

Ihre Einsatzméglichkeiten
m Tatigkeiten im kaufmannischen und Birobereich in allen
Wirtschaftsbereichen

S
=
=
@®©
=
&
o
Q
=
S
=

© 2019 | Comhard Gesellschatft fur Bildung und Personalentwicklung mbH - Irrtum und Fehler vorbehalten. | Stand: 20.01.2019 | Seite 2/3 EPZ-99-04-Q




e )2 slalelyd
WWEIELEE IR o
BILDUNG - PERSONALENTWICKLUNG

mep\i&m.’

Vereinbaren Sie einen Beratungstermin:

Comhard GmbH
Hauptsitz: Mollendorffstr. 52 | 10367 Berlin
Filiale: Storkower Strafe 99 A | 10407 Berlin

@ 030 55096-300
9 kundenberatung@combhard.de
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