KAUFMANN-/FRAU FUR BUROMANAGEMENT (IHK)
UMSCHULUNG

Unsere kaufmannischen Umschulungen erweisen sich als gute Wahl fiir Menschen, die beruflich
von vorne beginnen wollen oder miissen. Sie richtet sich an Personen, die aus persénlichen oder
gesundheitlichen Griinden eine neue Perspektive im kaufmannischen Bereich suchen. Nach
bestandener Abschlusspriifung sind Sie ein/e von der IHK gepriifter/e Kaufmann-/frau fiir

Biiromanagement.
batum & Dauer: = SCHULUNGSORT
18. Juli 2022 bis 17. Juli 2024 Kaufménnische Akademie der USS GmbH
Zeiten: WannenackerstraBBe 28
Mo. bis Fr.: 08.00 Uhr bis 15.30 Uhr 74078 Heilbronn

INHALTE

B Biro- und Geschaftsprozesse B Auftragssteuerung und —koordination

B Arbeitsorganisation B Kaufmannische Ablaufe in KMU
® Information, Kommunikation, Kooperation ® Einkauf und Logistik

B Personalwirtschaft B Marketing und Vertrieb

B Assistenz und Sekretariat m Offentlichkeitsarbeit und Veranstaltungs-
management

VORAUSSETZUNGEN

B mind. Hauptschulabschluss

B gute Deutschkenntnisse

B Berufsausbildung und/oder Berufserfahrung

Ihre Ansprechpartnerin Die Qualifizierung ist zertifiziert .
Elisabeth Tietz nach AZAV und somit forderfahig. §‘
Tel.: 07131 89928-66 Gerne beraten wir Sie zur Teilnahme, =
Mail: info.hn@uss.de nehmen Sie Kontakt zu uns auf — 5

WWw.uss.de wir freuen uns auf Sie!




