Qualititsmanagement

zugelassener Triger

ESB BERUFSFORDERUNGSWERK e

QUALIFIZIERUNG

nach AZAV

Kaufmann/-frau fur Biromanagement  (m/w/d)

Arbeitsmarkt und Tatigkeitsbereiche

Kaufleute fiir Biromanagement sind als Allrounder
Uberall zu finden: Sie sind in Unternehmen nahezu aller
Branchen und GroRen tatig - angefangen bei kleinen
und mittelstandischen Betrieben bis hin zu Weltkon-
zernen. Auch Handwerksbetriebe und der Offentliche
Dienst bieten fir sie, vorwiegend in den Verwaltungs-
bereichen, attraktive Beschaftigungsfelder, ebenso wie
Verbande, Organisationen und Interessenvertretungen.

Im beruflichen Alltag behalten sie den Uberblick, auch
wenn es hektisch wird: Sie erledigen z.B. den Schrift-
verkehr, entwerfen Prasentationen, beschaffen Biiro-
material, planen und Giberwachen Termine, bereiten
Sitzungen vor und organisieren Dienstreisen. Kaufleute
fiir Biromanagement unterstiitzen die Personaleinsatz-
planung, bestellen Material und kaufen externe Dienst-
leistungen ein. Zudem betreuen sie Kunden, wirken an
der Auftragsabwicklung mit, schreiben Rechnungen
und Gberwachen Zahlungseingange. Auch Aufgaben in
Marketing und Vertrieb, in der Offentlichkeitsarbeit und
im Veranstaltungsmanagement sowie in der Personal-
und in der Lagerwirtschaft fallen in ihren Kompetenz-
bereich.

Tatigkeitsschwerpunkte

= Arbeitsabldufe im Bliro planen und organisieren
= Termine Uberpriifen und vorbereiten

= Sitzungsvorbereitung und -protokollierung

= Prasentation erstellen

» Organisation von Veranstaltungen und Dienst-
reisen

» Beschaffung und Verwaltung von Bliromaterial
= Auftrage und Rechnungen bearbeiten

= Kunden betreuen

= Zahlungsein- und -ausgange liberwachen

* Personalverwaltungstatigkeiten vornehmen und
Entgeltabrechnungen durchfiihren

= Postein- und -ausgang konventionell und elektro-
nisch bearbeiten

= Aufgaben in der Finanzbuchhaltung ausfiihren

= Internen und externen Schriftverkehr erledigen

Kaufmann/-frau fiir Bliromanagement




Qualifizierungsziel

Die Qualifizierung im
Berufsférderungswerk
bereitet ganzheitlich auf
den Arbeitsmarkt vor und
vermittelt die notwendigen
Kompetenzen.

Fachkompetenz
Entwicklung berufsfach-
licher Fahigkeiten

Sozialkompetenz
Entwicklung einer stabilen
Berufspersonlichkeit

Lernkompetenz
Grundlagen fiir den Quali-
fizierungserfolg

Leistungs- und
Gesundheitskompetenz
Stabilisierung von Ge-
sundheit und korperlicher
Leistungsfahigkeit

Eckdaten

= Beginn:
Januar und Juni/Juli

= Dauer:

24 Monate inkl. betrieblicher

Qualifizierung

Kontakt

Adresse
Walter-Bleicker-Platz
55765 Birkenfeld
Tel. 06782 18-0

Fax 06782 18-1104

Qualifizierungsinhalte

Die Qualifizierung zum/zur Kaufmann/-frau fir Biromanagement vermit-
telt alle fir das Berufsleben erforderlichen Fahigkeiten und Kenntnisse.

Die Qualifizierungsinhalte sind:

= Gestaltung von Bliroprozessen

= Organisation von Arbeitsvorgan-
gen

= Auftragsbearbeitung

= Beschaffung von Sachglitern und
Dienstleistungen

= Vertragsabschliisse
= Kundenakquise und -bindung

= Erfassung und Beurteilung von
Wertstromen

= Gestaltung von Gesprachssitua-
tionen

= Personalwirtschaft

= Vorbereitung von Finanzierung,
Liquiditatssicherung

= Erfolgsorientierte Steuerung von
Wertschopfungsprozessen

= Darstellung und Optimierung von
Geschaftsprozessen

= Organisation von Geschéftsrei-
sen und Veranstaltungen

= Projektplanung und -durchfiih-
rung

Voraussetzungen: Kommunikations- und Teamfahigkeit, Interesse an verwaltenden
und kaufmannisch-organisatorischen Tatigkeiten, Sorgfalt, Flexibilitat

Abschluss: Staatl. anerkannter Kaufmann/staatl. anerkannte Kauffrau fiir Biromanage-

ment, IHK Koblenz

Ansprechpartner
Miriam Hubertus
Tel. 06782 18-6207
Tel. 06782 18-1488 (Sekr.) aufnahmeverwaltung@e-s-b.org
m.hubertus@e-s-b.org

Aufnahmeverwaltung
Tel. 06782 18-1413

Internet
Besuchen Sie uns im Web:
www.e-s-b.org
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