FH!

Das BZK ist ein zertifiziertes Bildungsinstitut mit dem
Schwerpunkt der beruflichen Weiterbildung.

Langjahrige Erfahrung in
der Erwachsenenbildung
ermoglicht dem BZK seinen
Kunden Qualifizierungen
und Seminare in vielen
Fachbereichen fur unter-
schiedliche Zielgruppen
anzubieten.

Als Microsoft IT-Akademie
setzen wir Malstdbe in der
Vermittlung fundierter
EDV-Kenntnisse unter Ein-
satz neuester Software. Wir
setzen keine Lernsoftware
ein!

Unsere Fachdozenten begleiten Sie durchgangig in jeder
Unterrichtseinheit. Moderierter Unterricht und selbstandi-
ges Losen von Aufgaben wechseln sich ab. Durch Kenntnis-
abfragen Gberprifen Sie regelméaRig lhre neu erworbenen
Fertigkeiten und Kenntnisse.

Wir sind zertifiziert ...

Anerkannter Trager der
Arbeitsforderung nach
§ 178 SGB IIl (AZAV)
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Standort Vorbereitungslehrgang auf den
Unsere Schulungsstitte in IHK-Abschluss
Viersen .
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Bildungs-
Partner

Manfred Zachau
Gladbacher StraRRe 106
41747 Viersen

02162 3641297
02162 3641299
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lhr Partner fiir Kompetenz, Bildung und Perspektiven

info@bz-kaldenkirchen.de
www.bz-kaldenkirchen.de



Auf neuen Wegen zum Berufsabschluss

Der Kaufmann /-frau fiir Buromanagement ist ein neu
geschaffener, anerkannter dreijahriger Ausbildungsberuf
nach dem Berufsbildungsgesetz. Er vereint die drei Berufe
Burokaufmann /-frau, Kaufmann /-frau fur Birokommunika-
tion und den Fachangestellten fir Blirokommunikation in
einem einzigen Beruf.

Durch das Berufshildungsgesetz und die Ausbildungsordnung
der IHK haben Sie die Mdoglichkeit Ihren Berufsabschluss
durch eine ,externe Prifung” nachzuholen.

Mit dem Vorbereitungslehrgang auf die IHK-Abschluss-
prufung ,Kauffrau / Kaufmann fir Biuromanagement” wer-
den Sie zur qualifizierten Fachkraft fir Biiro und Verwaltung
ausgebildet.

Dieser Berufsabschluss verschafft Ihnen eine solide Grund-
lage fur Ihre berufliche Karriere.

Fordermoglichkeiten

In einem ausfihrlichen Beratungsgesprach klaren wir im Vor-
feld Ihre individuellen Weiterbildungsmoglichkeiten und Ein-
gangsvoraussetzungen.

Bei Vorliegen entsprechender persénlicher Voraussetzungen ist
eine Forderung durch die Agentur fir Arbeit, die Jobcenter und
andere Kostentrager moglich.

Zugangsvoraussetzungen

Hauptschulabschluss und ausreichende Deutschkenntnisse in
Wort und Schrift.
Fur den Abschluss Kauffrau / Kaufmann fir Biromanagement
betragt die Berufspraxis in kaufméannischer Funktion mindes-
tens 4 1/2 Jahre.

Die Lehrgangszeiten werden angerechnet.

Termine und Kursdauer

Der Lehrgang umfasst 1215 Unterrichtsstunden
Lehrgangsbeginn: Jahrlich im Juni und November
Die aktuellen Termine kénnen Sie telefonisch bei uns erfragen

oder unserer Homepage entnehmen.

Unterrichtszeiten:

Montag bis Freitag 08:15 bis 14:30 Uhr

Beratung und Information

Benotigen Sie weitergehende Informationen?
Rufen Sie uns einfach an — wir beraten Sie gern!

Tel.: 02162 3641297
E-Mail: info@bz-kaldenkirchen.de
Internet: www.bz-kaldenkirchen.de

Lehrgangsinhalte im Uberblick

Assistenz und Sekretariat
Auftragssteuerung und —koordination

Informationsverarbeitung und
Blirokommunikationstechniken

Betriebliches Rechnungswesen
Kosten—und Leistungsrechnen
Personalwesen

Marketing und Vertrieb

Auftrags— und Rechnungsbearbeitung
Einkauf und Logistik

Grundlagen der Betriebs— und Volkswirtschaftslehre
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Unterstiitzung

Eine Stellensuche und lhre Beschaftigungsaufnahme wird
durch ein Bewerber-Coaching gefordert. Bei der Erstellung
Ihrer Bewerbungsunterlagen erhalten Sie professionelle
Unterstutzung.

Kompetente Dozenten und Dozentinnen bereiten Sie
optimal auf lhre Prifungen vor.




