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In allen Wirtschaftsbereichen geht es nicht ohne kaufmännisches Wissen und eine gut organisierte Verwaltung. Was manchmal so trocken klingt, bietet sehr interessante Einblicke in das kaufmännische Geschehen in kleinen und großen Unternehmen. Nicht immer ist zur Bewältigung der anstehenden Aufgaben ein Abschluss einer kaufmännischen Ausbildung erforderlich. Hier kommen Sie ins Spiel.
 
Im Folgenden geben wir Ihnen einen Überblick über unsere modularen Qualifizierungen im kaufmännisch-verwaltenden Bereich.
Büro- / Verwaltungsmanagement (IHK)
Fachkraft für Büro- und Verwaltungsmanagement (IHK)


Fachkraft für Büro- und Verwaltungsmanagement (IHK) - Dauer 9 Monate
 
Schnelle und effiziente Kommunikation ist für Unternehmen heute eine absolute Notwendigkeit. Computer, Fax, Diktiergerät und technisch anspruchsvolle Telefonanlagen verlangen Profis, die ihre Möglichkeiten voll ausschöpfen. Fachkräfte für Büro- und Verwaltungsmanagement sind unentbehrlich, wenn es um die vielfältigen Koordinierungs- und Organisationsaufgaben in einem Unternehmen geht. Sie sind Fachleute für Textgestaltung und Kommunikationsübermittlung. Mit einem Wort: Sie sind der Dreh- und Angelpunkt der internen Kommunikation eines jeden Unternehmens und die Arbeit mit moderner PC-Technik ist ihre Stärke.
 
Einen guten Überblick über die Qualifizierung erhalten sie hier.
 
Ihre berufliche Handlungsfähigkeit werden Sie im Rahmen eines sechswöchigen Betriebspraktikums gegen Ende der Maßnahme entwickeln und festigen. Nicht selten ergeben sich daraus bereits konkrete Arbeitsplatzperspektiven.
 
Die Hochwertigkeit unseres Angebots wird dadurch belegt, dass Sie zum erfolgreichen Abschluss Ihrer modularen Qualifizierung ein Zertifikat der IHK Nordschwarzwald erhalten. Wir sind anerkannter Kooperationspartner der IHK Nordschwarzwald.
Schließen
Schreibdienste (IHK)
Fachkraft für Schreibdienste (IHK)


Fachkraft für Schreibdienste (IHK) - Dauer 9 Monate
 
Schreibdienstleistungen gewinnen in unserer immer komplexer werdenden Informationsgesellschaft zunehmend an Bedeutung.
 Das größte Diktiervolumen fällt in Gesundheitseinrichtungen, wie Krankenhäusern, Rehabilitationseinrichtungen und anderen Institutionen im Sozial- und Gesundheitswesen an. Praktisch jede Operation und jeder Befund müssen in schriftlicher Form in der Patientenakte hinterlegt werden. Auch im juristischen Bereich sowie in verschiedenen Wirtschaftsunternehmen werden aus Zeit- und Kostengründen Schreibdienstleistungen vergeben. Hierfür sind sie spezialisiert.
 
Einen guten Überblick über die Qualifizierung erhalten sie hier.
 
Ihre berufliche Handlungsfähigkeit werden Sie im Rahmen eines sechswöchigen Betriebspraktikums gegen Ende der Maßnahme entwickeln und festigen. Nicht selten ergeben sich daraus bereits konkrete Arbeitsplatzperspektiven.
 
Die Hochwertigkeit unseres Angebots wird dadurch belegt, dass Sie zum erfolgreichen Abschluss Ihrer modularen Qualifizierung ein Zertifikat der IHK Nordschwarzwald erhalten. Wir sind anerkannter Kooperationspartner der IHK Nordschwarzwald
Schließen
Buchhaltung (IHK)
Kaufmännische Fachkraft für Buchhaltung (IHK)


Kaufmännische Fachkraft für Buchhaltung (IHK) - Dauer 9 Monate
 
Das Rechnungswesen nimmt in allen Wirtschaftsunternehmen eine bedeutende Stellung ein. Hier werden alle Geschäftsvorgänge dokumentiert sowie Kosten kalkuliert, erfasst und ausgewertet. Das umfangreiche und verlässliche Zahlenmaterial leistet der jeweiligen Unternehmungsleitung wertvolle Hilfe bei betriebswirtschaftlichen Entscheidungen, beispielsweise im Investitions-, Finanzierungs- oder Organisationsbereich. In kleineren Unternehmen übernehmen buchhalterische Fachkräfte häufig als Allrounder die Verantwortung für das gesamte Rechnungswesen, während sie in Großunternehmen Teilbereiche wie die Kontokorrentbuchhaltung, den Zahlungsverkehr oder das Mahnwesen bearbeiten.
 
Einen guten Überblick über die Qualifizierung erhalten sie hier.
 
Ihre berufliche Handlungsfähigkeit werden Sie im Rahmen eines sechswöchigen Betriebspraktikums gegen Ende der Maßnahme entwickeln und festigen. Nicht selten ergeben sich daraus bereits konkrete Arbeitsplatzperspektiven.
 
Die Hochwertigkeit unseres Angebots wird dadurch belegt, dass Sie zum erfolgreichen Abschluss Ihrer modularen Qualifizierung ein Zertifikat der IHK Nordschwarzwald erhalten. Wir sind anerkannter Kooperationspartner der IHK Nordschwarzwald.
Schließen




Unser Praxistraining ist ein attraktives Angebot, wenn es darum geht, in einem Anwendungsfeld bereits vorhandene Kenntnisse aufzufrischen oder in einem kurzen Zeitraum ein eng begrenztes Inhaltsfeld zu erlernen. Aufgrund Ihrer hohen Praxistauglichkeit bieten sich im Anschluss gute Arbeitsmarktmöglichkeiten.
Praxistraining: Büro- und Verwaltung (IHK)
Praxistraining: Büro- und Verwaltungsmanagement (IHK)


Praxistraining: Büro- und Verwaltungsmanagement (IHK) - Dauer 3 Monate
 
Der Empfang, auch Front-Office oder Rezeption genannt, ist der allererste Anlaufpunkt eines Besuchers oder Kunden und daher ein besonders wichtiger Bestandteil einer Einrichtung oder eines Betriebes.

 Somit ist es die Aufgabe der Mitarbeiter in dieser Umgebung durch höfliches und kompetentes Verhalten eine Atmosphäre zu gewährleisten, in der sich der Kunde gut angenommen fühlt. Kenntnisse der betrieblichen Abläufe sind dabei genauso wichtig wie die soliden kaufmännischen Grundlagen. Das ist Ihre Stärke.
 
Einen guten Überblick über die Qualifizierung erhalten sie hier.
 
Ihre berufliche Handlungsfähigkeit werden Sie im Rahmen eines zweiwöchigen Betriebspraktikums gegen Ende der Maßnahme entwickeln und festigen. Nicht selten ergeben sich daraus bereits konkrete Arbeitsplatzperspektiven.
 
Die Hochwertigkeit unseres Angebots wird dadurch belegt, dass Sie zum erfolgreichen Abschluss Ihrer modularen Qualifizierung ein Zertifikat der IHK Nordschwarzwald erhalten. Wir sind anerkannter Kooperationspartner der IHK Nordschwarzwald.
Schließen
Voraussetzungen für Büro und Verwaltung
Voraussetzungen für eine modulare Qualifizierung im  Bereich Büro und Verwaltung


Für eine modulare Qualifizierung im Bereich Büro und Verwaltung werden keine bestimmten Schulabschlüsse vorausgesetzt. Sie stehen für Teilnehmer mit körperlichen und /oder psychischen Behinderungen offen. Entscheidend sind immer Ihre persönlichen Voraussetzungen für die Bewältigung der Qualifizierungsanforderungen und die spätere Integration in den Arbeitsmarkt. Hier spielen Ihre intellektuellen und medizinischen Voraussetzungen ebenso eine Rolle wie Ihre Motivation. In jedem Fall sollten Sie ein Interesse an kaufmännischen Fragen und Prozessen mitbringen oder die Offenheit, die kaufmännische Welt kennenzulernen. Vorerfahrungen im kaufmännischen Bereich sind grundsätzlich hilfreich, aber keine Bedingung. In jedem Fall erhalten Sie eine ausführliche Beratung bei Ihrem zuständigen RehaTräger, der auch über die Notwendigkeit einer Eignungsabklärung oder Arbeitserprobung gemeinsam mit Ihnen entscheidet.
Schließen
ECDL (Europäischer Computerführerschein)
ECDL (Europäischer Computerführerschein)


Die souveräne Beherrschung von gängigen EDV Anwendungen gehört für kaufmännische Fachkräfte einfach dazu. Das Zertifikat ECDL mit den genannten Modulen ist ein ausdrucksvoller Beleg Ihrer Fähigkeiten.
 
Aus diesem Grunde bieten wir Ihnen außer im Praxistraining den Erwerb des ECDL an. Der Europäische Computerführerschein ECDL ist ein weltweit anerkannter Standard für die Zertifizierung von berufsbezogenen Computerkenntnissen.
 
Die Inhalte sind:
	Computer-Grundlagen
	Online-Grundlagen
	Textverarbeitung
	Tabellenkalkulation

Im Rahmen einer DLGI-Bildungspartnerschaft sind wir als akkreditiertes ECDL-Prüfungszentrum jederzeit in der Lage, die Modulprüfungen abzunehmen und damit unseren Teilnehmerinnen und Teilnehmern ein Höchstmaß an Flexibilität im individuellen Lernfortschritt anzubieten.
Schließen
Informationen zu Ihren Integrationschancen
Informationen zu Ihren beruflichen Integrationschancen


Das Ziel Ihrer modularen Qualifizierung ist die Aufnahme einer dauerhaften Beschäftigung in Ihrem neuen Tätigkeitsfeld. Mit unseren modularen Qualifizierungen im Bereich des Büros und der Verwaltung können Sie Nischen besetzen, die immer mehr an Bedeutung gewinnen. Kommunikation wird in einer digitalisierten Welt immer noch mehr an Bedeutung gewinnen. In kaufmännischen Servicebereichen entstehen ebenso viele neue Stellen. Das bestätigen auch die Erfahrungen unserer erfolgreichen Absolventen. Sie haben zusammengefasst sehr gute Beschäftigungschancen in einem wachsenden Tätigkeitsfeld.
 
Zur Einschätzung Ihrer individuellen Integrationschancen ist es wichtig zu wissen, dass wir Sie bei der Suche nach einem Arbeitsplatz systematisch unterstützen.  Wir lassen Sie bei der Arbeitsplatzsuche nicht alleine.  
Schließen




Kontakt
Ulrike Bier
Aufnahme und Beratung

07081 175-300Nehmen Sie gerne Kontakt mit uns auf.

Weitere Themen
Berufliche Bildung

							Praktikum
						
Erfahrungen in dem neuen Berufsfeld sammeln und sich in Betrieben bewähren.
Mehr erfahren
Arbeitsmarkt / Integration

							Reha- und Integrations-management
						
Wir planen den Verlauf mit Ihnen gemeinsam.
Mehr erfahren
Arbeitsmarkt / Integration

							Integrations-unterstützung
						
Gezielte Unterstützung auf dem Weg zum Arbeitsplatz.
Mehr erfahren

Infomaterial
Flyer Fachkraft für Büro und Verwaltungsmanagement [PDF | 337KB]
Download
Flyer Fachkraft für Schreibdienste [PDF | 331KB]
Download
Flyer kaufmännische Fachkraft für Buchhaltung [PDF | 399KB]
Download
Flyer Praxistraining Büro und Verwaltungsmanagement [PDF | 405KB]
Download
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