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Ansprechpartnerin und Kontakt:
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IB Bildungszentrum Boblingen
Auskunft Berufliche Bildung
Telefon: 07031 410 738-0

Mail: kerstin.schmidt@ib.de

IB Suid Region Wiirttemberg-Mitte 1
Bildungszentrum Béblingen
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71032 Boblingen
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Kanfrau Kanmann Der Internationale Bund (IB) ist mit mehr als 14.000 Mitarbei-

fﬁr Bﬁromanagement tenden einer der groBen Dienstleister in der Jugend-, Sozial-

und Bildungsarbeit in Deutschland. Er unterstutzt Kinder,
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o Der IB ist der richtige Ansprechpartner.
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Ausbildung zur*zum
Kauffrau*Kaufmann
fiir Bliromanagement

Du organisierst und planst gerne?
Dir macht es Spal3 Ablaufe zu koordinieren?

Du interessierst Dich fur Rechnungswesen
und Marketing?

Du arbeitest gern mit Telefon, Tastatur und PC?

Du hast gerne Kundenkontakt und stehst diesen
mit Rat und Tat zur Seite?

Dann bist Du hier genau richtig!
Lass Dich ausbilden zur*zum Kauffrau*Kaufmann
fir Buromanagement!

Deine Aufgaben sind:

Aufgaben, die zu den Bereichen der*des Kauffrau*
Kaufmann flr Biromanagement gehoren, sind z. B.
das Entwerfen von Prasentationen, projektbezogene
und kaufmannische Tatigkeiten in den Bereichen
Auftragsbearbeitung, Einkauf, Logistik, Rechnungs-
wesen, Assistenz und Sekretariat, Personalverwaltung
sowie Marketing und Vertrieb.

Wo arbeitest Du nach Deiner Ausbildung?

In den Branchen Industrie, Handel, Dienstleistung,
Handwerk und 6ffentlicher Dienst Ubernimmst Du
Aufgaben im Vertrieb, unterstitzt die Offentlichkeits-
arbeit oder wirst im Veranstaltungsmanagement oder
der Personal- und in der Lagerwirtschaft eingesetzt.
Deine Mdoglichkeiten sind vielseitig und spannend.

Ausbildungsinhalte

Das alles lernst Du:
*+ wie betriebliche Kommunikationssysteme
ausgewahlt und angewendet werden

» wie Informationen recherchiert, beurteilt,
aufbereitet und archiviert werden

» was bei der Planung, Durchfuhrung und Kontrolle
von Projekten zu beachten ist

* wie Angebote eingeholt, gepruft, verglichen
und Entscheidungen begriindet werden

* wie Kundendaten zusammengestellt, aufbereitet
und ausgewertet werden

» wie Vor- und Nachkalkulationen durchgefuhrt
und ausgewertet werden

* wie Zahlungen unter Berucksichtigung der
Zahlungsbedingungen vorbereitet werden

und vieles mehr.

Fachtheorie

* Besuch der Berufsschule

* Intensive theoretische Prifungsvorbereitung
* Forderung von IT-Kompetenzen

Sozialberatung

+ UnterstUtzung und Begleitung bei Problemen
im Ausbildungsalltag, im Umgang mit Behérden
sowie bei personlichen Schwierigkeiten

* Einzel- und Gruppenberatung zur Starkung
der Sozialkompetenz

* Bewerbungstraining

+ Akquise betrieblicher Ausbildungs- und Arbeitsplatze

Wer kann teilnehmen?

Jugendliche und junge Erwachsene bis 25 Jahre

+ welche die allgemeine Schulpflicht erfillt haben

* mit Hauptschulabschluss

+ die bisher noch keinen betrieblichen
Ausbildungsplatz gefunden haben

Voraussetzu ngen

Die Agentur fUr Arbeit pruft die personlichen Voraus-
setzungen. Die Anmeldung erfolgt Gber die zustandige
Berufsberatung.

Dauer der Ausbildung
3 Jahre / Beginn September

Abschlufld

Anerkannter IHK-Abschluf3
als Kauffrau*Kaufmann fur Biuromanagement

Ausbildungsort
IB Berufsbildungszentrum Béblingen
BunsenstralBe 22, 71032 Boblingen



