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Umschulung zur PC-Fachkraft (m/w/d)

mit kaufmannischer Orientierung

Die Umschulung zur PC-Fachkraft (m/w/d)* mit kaufmannischer

Orientierung im Berufsforderungswerk Kéln dauert 12 Monate.

Wo werden Sie nach lhrer Umschulung arbeiten?

Als PC-Fachkraft mit kaufmannischer Orientierung werden Sie Uberall dort arbeiten, wo kaufmannische
Téatigkeiten EDV-gestitzt durchgefihrt werden. In kleineren Betrieben ist das Spektrum kaufmannischer
Tatigkeiten umfangreicher, in arbeitsteiligen GroBBunternehmen ist eher spezialisierte Sachbearbeitung gefordert.
Damit bestehen vielfdltige Einsatzmdglichkeiten in Handel, Handwerk, Industrie, offentlicher Verwaltung, im
Dienstleistungssektor und in Banken.

Welche Titigkeiten werden Sie nach lhrer Umschulung ausiiben?

PC-Fachkréfte sind Allround-EDV-Fachkrdfte im Sekretariat eines Unternehmens. Zu den Schwerpunkten Ihrer
Téatigkeit zdhlen Blrokommunikation mit der Spezialisierung auf Textverarbeitung (Word), Tabellenkalkulation
(Excel) und Grafikanwendungen wie Power Point, Personalwesen, Rechnungswesen und Buchhaltung.

Was werden Sie in lhrer Umschulung lernen?

Wir erwarten vor der Umschulung keine fachlichen Vorkenntnisse. Sie sollten mdglichst Uber einen
Hauptschulabschluss und/oder Berufspraxis verftigen.

Wéhrend der Umschulung zur PC-Fachkraft mit kaufmannischer Orientierung erlernen Sie unter anderem:

=  moderne Kommunikationsmittel wie Internet und Telearbeit,

= umfangreiche EDV-Kenntnisse (Windows-Office-Programme),

= kaufmannische Grundkenntnisse,

= PC-gestUtzte Bearbeitung von Schriftverkehr, Prasentationsvorlagen sowie Datenerfassung.

Die Umschulung dauert zwolf Monate, darin integriert ist ein dreimonatiges Praktikum in einem externen
Unternehmen. Die Ausbildung schliel3t mit einer internen Zertifizierung des Berufsforderungswerks Kéln und
einem Microsoft-Zertifikat ab. Die Ausbildung bieten wir auch als Online-Ausbildung an.

*Im Text wird flir die mcnnliche und weibliche Form nur eine Schreibweise verwendet.



Das Berufsforderungswerk Kéln

Menschen, die aus gesundheitlichen Griinden ihre bisherige berufliche Tatigkeit nicht mehr
ausliben kdnnen, brauchen eine neue Perspektive. Das Berufsférderungswerk Kaln fihrt diese
berufliche Reha durch und hat in den letzten 50 Jahren mehr als 25.000 Menschen umgeschuilt.

Die gesamte Ausbildung wird begleitet durch medizinische, psychologische und soziale Betreuung.
Neben der fachlichen Qualifikation vermitteln wir auch alle arbeitsmarktrelevanten Kompetenzen.
FUr das Ziel der beruflichen Wiedereingliederung in den Arbeitsmarkt erarbeiten sich unsere
Teilnehmenden so eine aussichtsreiche Grundlage.

Unser Hauptsitz im Kélner Stiden zeichnet sich weiterhin aus durch vielfdltige Sport-,
Gesundheits-, Wellness- und Freizeitangebote, gute KVB-Anbindung und kostenlose
Parkmaglichkeiten, abwechslungsreiche und spezielle Emahrung im Betriebsrestaurant,
Unterbringungsmdglichkeiten sowie groBziigige Aul3enanlagen.

Hier erfahren Sie mehr Uber die Umschulungen im Berufsforderungswerk Kéln.

Haben Sie weitere Fragen beziiglich der Umschulung zur PC-Fachkraft mit kaufmannischer
Orientierung im Berufsforderungswerk Kéln? Wir helfen lhnen gerne weiter: telefonisch unter 0221
9956-2221 oder per E-Mail an info@bfw-koeln.de.
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