Die Bildungswerk der Siichsischen
Wirtschaft gGmbH ist zertifiziert
nach DIN EN ISO 9001 und AZAV.

Zugangsvoraussetzungen

(Stand: Juli 2021)

Inhalte

Zusatzqualifikation
Termin

Ansprechpartnerinnen

Forderung

Durchfihrungsort /
Kontakt

Umschulung zum/zur Kaufmann/-frau fir
Biromanagement (IHK)

Der neue Ausbildungsberuf , Kaufmann/Kauffrau fiir Biromanagement” fasst die bishe-
rigen Berufsbilder der Birokaufleute sowie der Kaufleute und Fachangestellten fir Biro-
kommunikation zusammen und schafft eine gemeinsame Ausbildungsgrundlage fir In-
dustrie, Handel, Dienstleistung, Handwerk und 6ffentlichen Dienst. Das neue Berufsprofil
ist gekennzeichnet durch Biro- und Geschaftsprozesse, die kaufménnische und birowirt-
schaftliche Pflichtqualifikationen abdecken. Durch die Auswahl von zwei der zehn még-
lichen Wahlqualifikationen werden diese ergénzt.

Der spatere Einsatz und die Aufgabenfelder sind ausgesprochen vielseitig — ebenso die
Einsatzméglichkeiten in Wirtschaftsunternehmen, Handwerksbetrieben, Handels- und

Dienstleistungseinrichtungen, Behdrden oder Verbanden.

Haupt- oder Realschulabschluss

Pflichtqualifikationen Wahlqualifikationen

Biroprozesse Auftragssteuerung und -koordination
Geschdftsprozesse Kaufmannische Steuerung und Kontrolle
Ausbildungsbetrieb Kaufm. Ablaufe in kleinen und mittleren Unternehmen
Arbeitsorganisation Einkauf und Logistik

Information, Kommunikation, Marketing und Vertrieb

Kooperation Personalwirtschaft

Betriebliches Praktikum Assistenz und Sekretariat

Offentlichkeitsarbeit und Veranstaltungsmanagement
Verwaltung und Recht (nur fir ffentlichen Dienst)
Offentliche Finanzwirtschaft (nur fir 6ffentlichen Dienst)

= Kaufmdnnische Software Lexware

Rita Birger und Manja Ehrlich,
Telefon 03731 69290-0, E-Mail bzfreiberg@bsw-mail.de

Bildungsgutschein (Agentur fir Arbeit oder Jobcenter), Berufsférderungsdienst der
Bundeswehr (BFD), Rentenversicherungstrager, Berufsgenossenschaften

Bildungswerk der Séchsischen Wirtschaft gGmbH
Bildungszentrum Freiberg

Halsbricker Str. 34, 09599 Freiberg

Telefon 03731 692900, Telefax 03731 6929024
E-Mail bzfreiberg@bsw-mail.de

Internet www.bsw-freiberg.de




