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Kaufmannische Umschulung mit IHK-Abschluss

Zielsetzung

Vorbereitung auf die IHK-Abschlussprifung und
anschlieBende Vermittlung in den Arbeitsmarkt.
Die Unterrichtsinhalte werden im Gruppenunter-
richt durch erfahrene Dozenten vermittelt.

Kostentrager

Jobcenter

Agentur fur Arbeit

BFD der Bundeswehr
Berufsgenossenschaft
Deutsche Rentenversicherung
Eigene Finanzierung

| Ausbildungsberufe / Einsatzgebiete

Kaufmann/ -frau fiir Biiromanagement:
Burokaufleute  erledigen  alle  kaufmannisch-
verwaltenden und organisatorischen Tatigkeiten in-
nerhalb des Betriebes, einer Behorde oder eines Ver-
bandes und sorgen daftir, dass die betrieblichen In-
formations- und Kommunikationsfliisse funktionieren.
Arbeitsgebiete: Sachbearbeitung in den kaufmanni-
schen Abteilungen einer Unternehmung (Auftragsbear-
beitung, Rechnungspriifung, Personalverwaltung)

Kaufmann/ -frau im GroB- und AuBenhandel
(Schwerpunkt GroBhandel)

Kaufleute im Grol3- und Aullenhandel arbeiten an der
Schnittstelle zwischen Produktion und Verbrauch.

Arbeitsgebiete:  Auftragsbearbeitung, Rechnungspriifung/-
kontrolle, Kalkulation des Warenhandels, Buchfiihrung, Lager-
und Materialverwaltung, Personalverwaltung

Industriekaufmann/ -frau

Industriekaufleute sind iberwiegend damit befasst, die Pro-
dukte und Dienstleistungen eines Unternehmens zu verkau-
fen. Dabei sind sie von der Analyse der Marktpotenziale bis
hin zum Kundenservice fir Marketingaktivitdten zustandig.
Arbeitsgebiete: Waren einkaufen, lagern und termingerecht fir
die Produktion bereitstellen; Produktionsprozesse planen, steu-
ern und Gberwachen; Dienst- und Organisationspldne in der Per-
sonalwirtschaft erstellen, Personaleinsatz und -bedarf ermitteln;
Verkaufsverhandlungen mit Kunden fthren, Marketing- und
Werbemallnahmen planen und durchfiihren; Finanz- und Ge-
schéftsbuchfiihrung abwickeln

Kaufmann/ -frau im Gesundheitswesen

Kaufleute im Gesundheitswesen tibernehmen kaufménnische
und verwaltende Aufgaben in den unterschiedlichen Arbeits-
gebieten des Gesundheitswesens. Sie arbeiten tberwiegend
in Krankenhdusern, Pflegeeinrichtungen, Vorsorge- und Re-
habilitationseinrichtungen, bei Krankenkassen und medizini-
schen Diensten, arztlichen Organisationen, in Arztpraxen, bei
Rettungsdiensten und Verbanden der freien Wohlfahrtspflege.
Arbeitsgebiete: Organisationsabldufe und Verwaltungsprozesse
gestalten; das Marktgeschehen im Gesundheitssektor beobachten
und Marketingkonzepte erarbeiten; kaufmannische Aufgaben
durchfiihren; Geschéftsvorgdnge im Rechnungswesen bearbeiten;
personalwirtschaftliche Vorgdnge erarbeiten

Personaldienstleistungskaufmann/ -frau
Personaldienstleistungskaufleute beschaffen Personal und
koordinieren den Personaleinsatz. Auerdem akquirieren
sie Auftrage und betreuen Kunden.

Arbeitsgebiete: Personal anwerben; Bewerber beraten; geeigne-
te Bewerber auswihlen; Personal einstellen und vermitteln; Per-
sonaleinsatz planen, steuern und dokumentieren; Personal fiih-
ren und betreuen; Aufgaben in der Personalsachbearbeitung er-
ledigen; kundengerechte Angebote entwickeln; bei Angebots-
und Vertragserstellung mitwirken; Arbeitsplatz- und Personalbe-
darfsanalyse fiir das Unternehmen bzw. den Kunden durchfiih-
ren; Kunden betreuen; Leistungsabrechnungen erstellen

Kaufmann/ -frau fiir Spedition und Logistikdienstleistung
Kaufleute fir Spedition und Logistikdienstleistung sind fur die
Organisation des Gterversands, den Umschlag der Waren, de-
ren Lagerung sowie flir weitere logistische Leistungen zustandig.
Arbeitsgebiete: Verkauf von Verkehrs- und logistischen Dienstleis-
tungen; Organisation des Giiterversands, des Warenempfangs, der
Warenlagerung; Schadensregelung; Vermittlung von Frachtab-
schliissen auf dem Land-, See- und Luftweg; Abwicklung des Zoll-
verkehrs

Termine und Unterrichtszeiten

03.07.2017 - 28.06.2019

Kfm. Grundausbildung

Fachausbildun
Praktikum

mit einem Schultag je Woche

03.07.2017 - 08.11.2017
09.11.2017 - 15.06.2018
18.06.2018 - 25.01.2019

28.01.2019 - 28.06.2019
Mai 2018
8.00 - 15.00 Uhr

Priifungsvorbereitung

Zwischenprifung:
Unterricht jeweils von:

Lehrgangsort

die Sprachwerkstatt GmbH
Stettiner StralRe 40-42
33106 Paderborn



