WICHTIGES AUF
EINEN BLICK

Voraussetzungen fiir die Teilnahme:
Bildungsgutschein lhrer Agentur fiir Arbeit oder Ihres
Jobcenters.

Sollten Sie nicht mindestens ein Sprachniveau
Deutsch Bl aufweisen, empfehlen wir Ihnen unse-
ren Vorbereitungskurs:
Grundkompetenzen-intensiv
mit Schwerpunkt Deutsch

UNTERRICHTSORT

Der Unterricht findet auf dem Campus der Diakonie
Michaelshoven im Kélner Stden statt. Die Haltestel-
len ,Michaelshoven® der KVB-Linien 16 und |7 und
der Buslinie 130 , Friedhof Rodenkirchen™ sind ful3-
ldufig erreichbar. Bei Anfahrt mit dem Auto stehen
kostenlose Parkpldtze zur Verfigung.

Adresse:
Martinsweg | I,
50999 Kéln

ARBEIT UND
QUALIFIZIERUNG

Die Diakonie Michaelshoven Arbeit und Qualifizie-
rung gGmbH (AuQ) unterstiitzt erwerbslose und
gesundheitlich  beeintrachtigte  Menschen  durch
Angebote zur Abkldarung beruflicher Eignung und
Arbeitserprobung, zur Ausbildungs- und Beschafti-
gungsforderung, zur personlichen Stabilisierung sowie
der beruflichen Eingliederung. Im Bereich der beruf-
lichen Weiterbildung bieten wir in mehr als 20 Beru-
fen Qualifizierungen auf dem Campus Kéln-Micha-
elshoven an. Zahlreiche Maf3nahmen zur beruflichen
Integration in K&In und den Kreisen Rhein-Erft, Rhein-
Sieg und Oberberg runden unser Angebot ab. Mehr

erfahren Sie unter www.arbeit-und-qualifizierung.de

KONTAKT

Telefon: 0221 9956-2552
E-Mail: info@arbeit-und-qualifizierung.de

Berufsforderungswerk Koln sowie Arbeit und Qualifizierung
sind zertifiziert nach DIN EN ISO 9001:2015 und verfiigen
Uber die Tragerzulassung nach AZAV.
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ARBEIT UND QUALIFIZIERUNG

Umschulung
Kaufleute fiir
Biiromanagement

www.bildungsgutschein-koeln.de E



DAS BERUFSBILD

Kaufleute flr Bliromanagement flhren organisatori-
sche und kaufmannisch-verwaltende Tétigkeiten aus.
Sie erledigen z. B. den Schriftverkehr, entwerfen Pra-
sentationen, bereiten Sitzungen vor und organisieren
Dienstreisen. Im 6ffentlichen Dienst unterstitzen sie
Blrger/-innen z.B. bei der Antragstellung und kldren

Anliegen und Zustandigkeiten.

DAUER UND UMFANG

lhre Umschulung wird im Berufstérderungswerk Koln
durchgefihrt; zustdndig ist die Gesellschaft Arbeit
und Qualifizierung der Diakonie Michaelshoven in
K&In-Rodenkirchen.

Umschulungsbeginn ist garantiert 2x jahrlich, im
Januar und Juni; die Umschulung dauert 24 Monate.
Sie beinhaltet mehrmonatige betriebliche Prakti-
kumszeiten in Unternehmen der Region.

INHALTE DER
AUSBILDUNG

Auftragssteuerung und -koordination
kaufmannische Steuerung und Kontrolle
kaufmannische Abldufe in kleinen und mittleren
Unternehmen

Einkauf und Logistik

Marketing und Vertrieb

Personalwirtschaft

Assistenz und Sekretariat

Offentlichkeitsarbeit und
Veranstaltungsmanagement

Verwaltung und Recht

offentliche Finanzwirtschaft

Mit Menschen
Perspektiven schaffen.

UNSERE VORTEILE FUR SIE

B Grofites Zentrum fir moderne und innovative
Erwachsenenbildung im K&lner Stiden

B Ausbilder und Padagogen mit langjdhriger
Erfahrung, Herz und Verstand

B Hervorragende Ausstattung der einzelnen
Ausbildungsbereiche

B Einsatz von modernster Technik und IT

B Attraktive Aufenthaltsbereiche, Freizeit- und
Sportangebote

B Eigene Mensa mit vergiinstigtem Mentangebot
fur 5 Euro

B Hohe Vermittlungsquoten von Uber 80 Prozent

in allen Berufen

Individuelle Unterstitzung bei der
Praktikumsvermittlung

IHR ABSCHLUSS

Bei regelmaBiger und erfolgreicher Teilnahme kénnen
Sie die Prifungen der IHK zu K&In zum Erwerb des
Berufsabschlusses Kauffrau/-mann fir Blromanage-
ment ablegen. Zudem erhalten Sie von uns ein aner-

kanntes Berufsabschlusszeugnis.



