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Kaufmannische Umschulung mit IHK-Abschluss

Zielsetzungen

Vorbereitung auf die IHK-Abschlussprifung und
anschlieBende Vermittlung in den Arbeitsmarkt.

Ausbildungsberufe / Einsatzgebiete

Kaufleute fir Biiromanagement

Kaufleute fir Buromanagement erledigen alle
kaufmannisch-verwaltenden und  organisatori-
schen Tatigkeiten innerhalb des Betriebes, einer
Behorde oder eines Verbandes und sorgen daftr,
dass die betrieblichen Informations- und Kommu-
nikationsfliisse funktionieren.

Arbeitsgebiete: Sachbearbeitung in den kaufman-
nischen Abteilungen einer Unternehmung (Auf-
tragsbearbeitung, Rechnungsprifung, Personalver-
waltung)

Kaufmann/ -frau im Einzelhandel
Einzelhandelskaufleute sind fachkundige Perso-
nen, die Konsumgiiter in Einzelhandelsgeschdften
beispielsweise in Kauf- und Modehdusern oder
Supermarkten verkaufen. Zu den zentralen Aufga-
bengebieten gehoren neben der Produktprasenta-
tion und dem Verkauf der Waren vor allem die
professionelle Beratung der Kunden bei deren Ein-
kdufen.

- Teilzeit -

Arbeitsgebiete: Kundenberatung, Sortimentsgestal-
tung, Warenprasentation, Unterstiitzung von Marke-
tingaktionen, Bearbeitung von Reklamationen, Ein-
kauf, fachgerechte Lagerung, Bearbeitung von Bestel-
lungen, Rechnungen prifen, Aufgaben im Personal-
und Rechnungswesen

Kaufmann/ -frau im Gesundheitswesen

Kaufleute im Gesundheitswesen ibernehmen kauf-
mannische und verwaltende Aufgaben in den unter-
schiedlichen Arbeitsgebieten des Gesundheitswesens.
Sie arbeiten tiberwiegend in Krankenhdusern, Pflege-
einrichtungen, Vorsorge- und Rehabilitationseinrich-
tungen, bei Krankenkassen und medizinischen Diens-
ten, drztlichen Organisationen, in Arztpraxen, bei Ret-
tungsdiensten und Verbanden der freien Wohlfahrts-
pflege.

Arbeitsgebiete: Organisationsabldufe und Verwal-
tungsprozesse gestalten; das Marktgeschehen im Ge-
sundheitssektor beobachten und Marketingkonzepte
erarbeiten; kaufmannische Aufgaben durchfihren;
Geschéftsvorgédnge im Rechnungswesen bearbeiten;
personalwirtschaftliche Vorgange erarbeiten

Personaldienstleistungskaufmann/ -frau
Personaldienstleistungskaufleute beschaffen Personal
und koordinieren den Personaleinsatz. Aulerdem ak-
quirieren sie Auftrage und betreuen Kunden.
Arbeitsgebiete: Personal anwerben; Bewerber bera-
ten; geeignete Bewerber auswéhlen; Personal einstel-
len und vermitteln; Personaleinsatz planen, steuern
und dokumentieren; Personal fihren und betreuen;
Aufgaben in der Personalsachbearbeitung erledigen;
kundengerechte Angebote entwickeln; bei Angebots-
und Vertragserstellung mitwirken; Arbeitsplatz- und
Personalbedarfsanalyse fiir das Unternehmen bzw.
den Kunden durchfiihren; Kunden betreuen; Leis-
tungsabrechnungen erstellen

Termine und Unterrichtszeiten

01.02.2021 - 31.01.2024

Kfm. Grundausbildung 01.02.2021 - 09.06.2021
Fachausb”dung 10.06.2021 - 17.06.2022
Praktikum 20.06.2022 - 16.06.2023

mit einem Schultag je Woche

Priifungsvorbereitung 19.06.2023 - 21.01.2024
Unterricht jeweils von: ~ 8.45 - 13.00 Uhr

Lehrgangsort

die Sprachwerkstatt GmbH
Stettiner StraRe 40-42
33106 Paderborn

Kostentrager

Jobcenter

Agentur fur Arbeit

BFD der Bundeswehr
Berufsgenossenschaft
Deutsche Rentenversicherung
Eigene Finanzierung

Die Malinahme ist uneingeschrankt fiir
Rehabilitanden geeignet.

Die baulichen Voraussetzungen lassen auch
die Aufnahme von Rollstuhlfahrern zu.



