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Umschulung
Fachpraktiker fur
Buromanagement (m/w/d)

Berufsbild

Zu den typischen Tatigkeiten eines Fachpraktikers fir Biromanagement gehéren die Bearbei-
tung der schriftlichen Korrespondenz und verschiedene kaufmédnnische sowie organisatorische
Aufgaben. Fachpraktiker fir Bliromanagement erledigen den anfallenden Schriftverkehr, planen,
koordinieren und Uberwachen Termine, stellen Rechnungsunterlagen zusammen und priifen Zah-
lungsein- und -ausgdnge. Dabei Ubernehmen sie hédufig unterstitzende Tatigkeiten und leisten vor-
wiegend Zuarbeiten. Sie erstellen Statistiken, Protokolle und bereiten Besprechungen vor. Ebenso
zdhlen die telefonische Kundenbetreuung und die Bearbeitung von Anfragen zu ihren Aufgaben.

Fachpraktiker fur Biromanagement sind nach Abschluss ihrer Umschulung an keine bestimmte
Branche gebunden. Sie sind in allen Bereichen der Verwaltung, bei Handels-, Produktions- und
Dienstleistungsunternehmen, Institutionen, im &ffentlichen Dienst sowie in freien Berufen einsetz-
bar. Die Tatigkeiten sind vielfdltig und vereinen kaufmannische, organisatorische, kommunikative
und soziale Aufgaben.

Berufsforderungswerk Leipzig

gemeinniitzige GmbH

Georg-Schumann-Stral3e 148
04159 Leipzig

Telefon 0341.91 75-0
Telefax 0341.91 75-104

info@bfw-leipzig.de
www.bfw-leipzig.de

Alle aufgefiihrten Bezeichnungen
gelten fiir alle Geschlechter.

Aus Griinden der besseren Les-
barkeit wurde nur jeweils eine
Berufsbezeichnung gewihlt.
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Inhalte der Umschulung

Alle Inhalte entsprechen dem glltigen Rahmenlehrplan fir den Ausbildungsberuf Fachpraktiker fir
Blromanagement. Er ist z. B. auf https://www.bibb.de/dienst/berufesuche/de/index_berufesuche.php
einsehbar.

Die Umschulung erfolgt individualisiert in modularer Form. Neben der Vermittlung fachtheoretischer
Inhalte durch qualifizierte Ausbilder sind bei der fachpraktischen Qualifizierung Unternehmenskoope-
rationen von besonderer Bedeutung.

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

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

Reha-Assessment (Berufsfindung/Arbeitserprobung)

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

© Kenntnisstand des Hauptschulabschlusses

© logisches Denkvermégen, Konzentrationsfahigkeit
© gutes Textverstandnis und Rechtschreibsicherheit
© Beherrschung der Grundrechenarten
°

Organisationstalent, Flexibilitdt und Teamfahigkeit

Dauer, Abschluss

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

Einstieg in den Beruf

Im BFW Leipzig ist die Umschulung arbeitsmarktorientiert ausgerichtet und bietet individuelle Gestal-
tungsmoglichkeiten. 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 unterstitzt.

Dem Hilfebedarf von Menschen mit Behinderung entspricht das BFW Leipzig durch seine
bedarfsgerechte padagogische, medizinische, psychologische und soziale sowie vermittlungsfordernde
Unterstitzung.

Qualitdétsmanagement

zertifiziert nach
DIN EN ISO 9001

zugelassener Trager
nach AZAV




