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Kaufmann (m/w/d) fUr Boromanagement

Kaufleute fiir Buromanagement fiihren in Industrie-, Handels- und
Handwerksbetrieben sowie in der 6ffentlichen Verwaltung organisato-
rische und kaufmannisch-verwaltende Tatigkeiten aus.

Kaufleute fiir BUromanagement ibernehmen Sekretariats- und As-
sistenzaufgaben, koordinieren Termine, erledigen selbststandig den
internen und externen Schriftverkehr, entwerfen nach Vorgaben Pra-
sentationen, planen und liberwachen Sitzungen, organisieren Dienst-
reisen und beschaffen Material. Sie kdnnen weiterhin Aufgaben in der
Finanzbuchhaltung, dem Marketing, dem Vertrieb, in der Offentlich-
keitsarbeit und im Veranstaltungsmanagement sowie in der Personal-
und Lagerwirtschaft Gbernehmen.

Diese MaBnahme ist AZAV-zertifiziert. Sie kann mit einem Bildungsgut-
schein gebucht werden.

Arbeitsgebiete

- Unternehmen in nahezu allen Wirtschaftsbereichen
- im offentlichen Dienst

Qualifizierungsschwerpunkte

- Blroprozesse selbststandig gestalten, Arbeitsvorgange organisieren

«  Erledigung des internen und externen Schriftverkehrs (auch in Eng-
lisch) unter Zuhilfenahme moderner Computer- und Biirotechnik

« Auftrdge nach kaufmannischen Normen sach- und fachgerecht
bearbeiten

«  Beschaffung von Sachgitern und Dienstleistungen | Abschluss von
Vertragen

«  Organisation und Nachbereitung von Veranstaltungen und Ge-
schaftsreisen

«  Planung und Durchfiihrung kaufmdnnischer Projekte
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lhre Ansprechpartnerin

Koordinatorin
Vorbereitung
Biiro- und Verwaltungsberufe

Anja Gritschke

8 anja.gritschke@bfw-stralsund.de
03831 23-2322

Wichtige Eckdaten:

Beginn: Januar und Juli

Dauer: 24 Monate

Abschluss: IHK-Abschluss

Standorte: Stralsund, Rostock
Fordermaoglichkeiten: Bildungsgutschein

Zusétzliche Bildungsinhalte: SAP®,
DATEV in Rostock

Reha-Vorbereitungslehrgang:

Beginn: April und Oktober
Dauer: 3 Monate

Dem erfolgreichen Einstieg in eine Qualifizie-
rung im BFW dient eine gezielte Reha-Vorbe-
reitung.
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Im Mittelpunkt der Ausbildung steht die handlungsorientierte Arbeit an
modern eingerichteten Arbeitsplatzen.

Folgende Wahlqualifikationen stehen am BFW zur Auswahl:

«  Auftragssteuerung und —koordination

«  Einkauf und Logistik

- kaufmannische Ablaufe in kleinen und mittelstandischen Unternehmen
«  Assistenz und Sekretariat

Anforderungen

« gute Eignung fiir Kundenkontakte

+ durchschnittliche rechnerische, schriftsprachliche und
Computerkenntnisse

« durchschnittliche Befahigung zum Organisieren, Planen und
Probleml&sen

«  selbststandiges Arbeiten

+ durchschnittliches Auffassungsvermdgen

+ durchschnittliche Teamfahigkeit

Allgemeine intellektuelle Leistungsvoraussetzungen
+ durchschnittlich

Absolute gesundheitliche Ausschlusskriterien

«  Blindheit
+  Gehorlosigkeit

Stand: August 2025
Titelfoto: © Antonioguillem/stock.adobe.com
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Kundenzentrum

Koordinator

’| _ Kai Heilfurth

4 info@bfw-stralsund.de

03831 23-2417

Anmeldung

Laura DUrkoop

24 anmeldung@bfw-stralsund.de

03831 23-2612

Berufsforderungswerk Stralsund GmbH
Grof3e Parower Stral3e 133
18435 Stralsund

www.bfw-stralsund.de
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