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Berufsbild Berufsforderungswerk Leipzig

. O . . . . gemeinniitzige GmbH
Kaufleute fur Biromanagement Ubernehmen organisatorische und kaufmannisch-verwattende

Tatigkeiten in der Auftragsbearbeitung, der Beschaffung, im Rechnungswesen, im Marketing, in der
Personalverwaltung und der Lagerwirtschaft. Sie erledigen beispielsweise den Schriftverkehr,
entwerfen Prdsentationen, planen Termine und bereiten Unterlagen fur Sitzungen vor. Zudem
betreuen sie Kunden, wirken an der Auftragsabwicklung mit und schreiben Rechnungen.

SchulstraBe 38
09125 Chemnitz

Telefon 0371.90 998-10
Telefax 0371.90 998-50

Kaufleute fur Biromanagement sind nach Abschluss ihrer Ausbildung an keine bestimmte Branche info.chemnitz@bfw-leipzig.de

gebunden. Sie sind in allen Bereichen der Verwaltung bei Handels-, Produktions- und Dienstleis-
tungsunternehmen, Institutionen, im &ffentlichen Dienst sowie in freien Berufen einsetzbar. Die
Tatigkeiten sind auBerordentlich vielfiltig und vereinen kaufmannische, organisatorische, kommuni- °

gelten fiir alle Geschlechter.

kative und soziale AUfgaben' Aus Griinden der besseren Les-
barkeit wurde nur jeweils eine

www.bfw-leipzig.de

Alle aufgefiihrten Bezeichnungen

Berufsbezeichnung gewihlt.
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Inhalte der Umschulung

Die Umschulung in Chemnitz erfolgt in Form einer arbeitsplatznahen Qualifizierung (AQUA). Im 1.
Jahr werden die Kernqualifikationen im BFW durch erfahrene Ausbilder im Prasenzunterricht vermit-
telt. Die Teilnehmer trainieren an Fallbeispielen und typischen Arbeitsplatzsituationen, u. a. in unserem
Lernunternehmen, die praktische Anwendung des Erlernten. Im 2. Jahr erfolgt die Fachqualifikation in
Kooperation mit einem Unternehmen. Der hohe Praxisanteil im Unternehmen férdert den nahtlosen
Ubergang in ein Arbeitsverhttnis bzw. die Ubernahme im Umschulungsbetrieb.

Um den Einstieg in die Umschulung zu erleichtern, kann ein Reha-Vorbereitungslehrgang (RVL) be-
legt werden. Alle Inhalte der Umschulung entsprechen dem gtiltigen Rahmenlehrplan fir den Ausbil-
dungsberuf Kaufmann fir Biromanagement.

Er ist z.B. auf https://www.bibb.de/dienst/berufesuche/de/index_berufesuche.php einsehbar.

Im Rahmen der Umschulung bilden zwei Wahlqualifikationen, Auftragssteuerung und -koordination
sowie Assistenz und Sekretariat die Schwerpunkte wahrend der fachtheoretischen als auch der fach-
praktischen Ausbildung.

Lernfelder:

1. Unternehmen présentieren und eigene 7. Gesprachssituationen gestalten
Rolle im Betrieb 8. Personalwirtschaft

2. Buroprozesse und Arbeitsvorgdnge 9. Liquiditdt und Finanzierung

3. Auftragsbearbeitung 10. Wertschopfungsprozesse

4. Beschaffung und Vertragswesen 11. Geschéftsprozesse

5. Kundengewinnung und -bindung 12. Veranstaftungen

6. Wertestrome erfassen 13. Projektplanung und -durchfihrung

Zugangsvoraussetzungen
fur Nicht-Muttersprachler ist das Sprachzertifikat B2 in Deutsch erforderlich

zur Abklarung der beruflichen Eignung empfehlen wir im Vorfeld ein Reha-Assessment
(Berufsfindung/Arbeitserprobung)

Reha-Assessment (Berufsfindung/Arbeitserprobung)

Um den Beruf erlernen und erfolgreich austiben zu kénnen, wird Folgendes in einer Berufsfindung/
Arbeitserprobung abgeklart:

Kenntnisstand des Realschulabschlusses

gute Kenntnisse in Deutsch und Mathematik, logisches Denkvermdogen, Text- und
Aufgabenverstiandnis

Bereitschaft zum Umgang mit moderner Informations- und Kommunikationstechnik
sorgfaltige, selbststdndige und systematische Arbeitsweise

Flexibilitat, Organisationsvermdgen, Kontaktfreudigkeit, Anpassungs- und Kooperationsfahigkeit

Dauer, Abschluss

24 Monate, Vollzeitausbildung, Abschlussprifung vor der Industrie- und Handelskammer (IHK)

Einstieg in den Beruf

Im BFW Leipzig, AuBenstelle Chemnitz, ist die Umschulung arbeitsmarktorientiert ausgerichtet und
bietet individuelle Gestaltungsmoglichkeiten. Ziel ist die dauerhafte Vermittlung auf dem Arbeitsmarkt.
Der Rehabilitationsprozess wird durch einen Personalberater begleitet und gesteuert. Wahrend der
Qualifizierung werden die Teilnehmer bei der Suche und dem Aufbau von Kontakten zu potenziellen
Arbeitgebern gefordert und unterstitzt.

Qualititsmanagement

zertifiziert nach

Dem Hilfebedarf von Menschen mit Behinderung entspricht das BFW Leipzig durch seine be- SR

zugelassener Trdger

darfsgerechte padagogische, medizinische, psychologische und soziale sowie vermittlungsférdernde e
Unterstitzung.



