Dein Weg zu uns Perspektiven nach der Umschulung

G F NO Gemeinsam weiterbilden

Kaufmann/-frau fur GFN - Dein starker Partner Begehrte Allrounder in Unternehmen Umschulung bei GFN - Deine Vorteile:
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Teil 2 behalten

> IHK-Abschluss & anerkannte Zertifikate

reich angewiesen. Nach erfolgreicher Umschulung hast
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du daher zahlreiche berufliche Moglichkeiten.

Mit deinem anerkannten Berufsabschluss zum/-r Kauf-
mann bzw. Kauffrau fiir Bliromanagement tibernimmst

Unsere Standorte fiir diese Umschulun
9 & du organisatorische und verwaltende Aufgaben in Be-

Deine Fordermoglichkeiten

« Berlin o Karlsruhe « Miinchen trieben verschiedenster Branchen oder der &ffentlichen Wir und unser Kursangebot sind AZAV-zertifiziert - und
B —— « Koblenz « Niimberg Verwaltung. Bei dir als vielseitigem Allrounder laufen damit zu 100 % forderbar. Mit einer Forderung, zum Beispiel
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Du willst mehr erfahren?

versicherungen in Frage.

‘Online-Live-Unterricht mit - je nach IHK-Vorgabe - mindestens 51 % Anwesenheitspflicht
in einem GFN-Trainingscenter deiner Region.

Dariiber hinaus eroffnet dir die fortschreitende Digitali-
sierung immer wieder neue, zukunftsweisende Aufga-
benfelder, beispielsweise im Umgang mit spezialisierten

Mit diesem QR-Code gelangst du
direkt zur Umschulung

. L . fn.de/kaufmaennische-berufe
Praxisnah umschulen & in einen kaufmannischen &

Beruf einsteigen: Softwarel'ésungen oder in der projektbezogenen Zusam- »Ich wiirde GFN auf jeden Fall weiterempfehlen.
menarbeit. Ich hatte die Chance, an einer geférderten
® |HK-Berufsabschluss: Als Kaufmann bzw. Kauffrau fiir Biiromanagement er- Umschulung teilzunehmen. Die Kooperation zwischen
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ICDL-Zertifizierung und vielféltige Entwicklungsmaoglichkeiten. Steig ein und
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In einen kaufmannischen Beruf umschulen

Der Bedarf an Kaufleuten in Unternehmen und im 6ffentli-
chen Dienst ist konstant hoch. Dank der Modernisierung der
kaufmannischen Berufe sind Absolvent:innen kaufmanni-
scher Umschulungen fiir die Anforderungen der heutigen
Arbeitswelt bestens geriistet.

Mit einer Umschulung zum/zur Kaufmann/-frau fiir Bliroma-
nagement sicherst du dir umfassendes Praxiswissen in den
Bereichen Buroorganisation, -kommunikation und Verwal-
tung. Der anerkannte IHK-Berufsabschluss verhilft dir zu
einem erfolgreichen beruflichen Neustart.

Wahrend deiner Umschulung wirst du praxisnah ausgebildet
und baust berufsrelevante Fahigkeiten auf, die du am Ar-
beitsplatz sofort einsetzen kannst. Ein besonderer Fokus liegt
dabei auf dem Ausbau deiner Digitalkompetenz.

Ob Microsoft 365, SAP® oder Scrum: In deiner Umschulung
bei uns erwirbst du gefragte Kompetenzen fiir die digitale Zu-
sammenarbeit im Blro. Du erhaltst anerkannte Zertifikate,
die deine Software- und Methodenkenntnisse belegen - und
bei Arbeitgebern sehr gefragt sind.

Eine Umschulung zum/zur Kaufmann/-frau fiir Biromanage-
ment verschafft dir die Grundlage fiir beruflichen Erfolg und
Zukunftssicherheit - starte jetzt mit uns durch!

Dein Weg in eine neue berufliche Zukunft

PO >

Beratung Umschulung
bekommen starten

©

Erfolg im
neuen Job

Forderung
erhalten

Voraussetzungen

> Hauptschulabschluss oder mehrjahrige Berufserfahrung
> Grundkenntnisse im Umgang mit einem Computer

> Interesse an kaufmannischen Tatigkeiten und Vorgéangen
> Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

> Basiskenntnisse Englisch

> Teilnahme an einem unverbindlichen Beratungsgesprach
inkl. Eignungstest

Zielgruppe
> Arbeitsuchende mit oder ohne Berufsausbildung

> Quer- und Wiedereinsteigende, sich rehabilitierende
Personen und Hochschulabganger:innen mit oder ohne
Abschluss, die sich beruflich neu orientieren moéchten

> Fachkrafte mit einem in Deutschland nicht anerkannten
Abschluss

@ Tipp

Die Fahigkeit, dich schnell auf neue Software und
Arbeitsweisen einzustellen, wird in Zukunft immer
wichtiger. Ob Microsoft 365, SAP®-Losungen fiir
Schliisselprozesse im Unternehmen oder agile Pro-
jektmanagement-Tools - immer neue Anwendungen
und Methoden sorgen fiir noch effizienteres Arbei-
ten. Mit entsprechenden Weiterbildungen bleibst du
am Ball - und beruflich erfolgreich.

Deine Umschulung auf einen Blick:

Kaufmann/-frau fiir Biromanagement

Basisqualifikationen: Kaufm. Schriftverkehr & Rechnen,

Office-Englisch u. a.

Kernqualifikationen: Biiroprozesse gestalten &

Arbeitsvorgange organisieren u. a.

Geschaftsprozesse
darstellen & optimieren u. a.

Fachqualifikationen:

Assistenz & Sekretariat,
Einkauf & Logistik u. a.

Wahlqualifikationen:

Zertifizierungen:’ SAP®, ICDL, Scrum

Betriebliche Praxisphase, Vertiefung &
Priifungsvorbereitung, gestreckte Abschlusspriifung IHK

Dauer: 21-24 Monate inkl. 7,5-12 Monate Praktikum
\ Y,

‘Die moglichen Zertifizierungen variieren je nach Dauer der Umschulung.

Die Kursthemen
e Basisqualifikationen:

> Bewerbungstraining & Vorbereitung auf die betriebliche
Praxisphase
> Informationsverarbeitung
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Kaufmannischer Schriftverkehr
Kaufméannisches Rechnen
Office-Englisch

Kernqualifikationen:

Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten & den
Betrieb prasentieren

Bliroprozesse gestalten & Arbeitsvorgange
organisieren

Auftrage bearbeiten

Sachgiiter & Dienstleistungen beschaffen &
Vertrage schlieRen

Kunden akquirieren & binden

Wertestrome erfassen & beurteilen
Gesprachssituationen gestalten
Personalwirtschaftliche Aufgaben wahrnehmen
Liquiditat sichern & Finanzierung vorbereiten

Fachqualifikationen:

Wertschopfungsprozesse erfolgsorientiert steuern
Geschéftsprozesse darstellen & optimieren
Veranstaltungen & Geschaftsreisen organisieren
Ein Projekt planen & durchfiihren

Wahlqualifikationen:

Assistenz & Sekretariat (Wahlpflichtfach)
Auftragssteuerung & -koordination

Kaufméannische Steuerung & Kontrolle

Einkauf & Logistik

Marketing & Vertrieb

Personalwirtschaft
Offentlichkeitsarbeit & Veranstaltungsmanagement
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