btz

Berufliches Training

Qualifizierungsmodul: Buroassistent (m/w/d)

Spezialisierung Personalwirtschaft

Tatigkeitsbeschreibung

Die Qualifizierung zum Buroassistenten befdhigt zu organisatorischen und kaufméannisch-verwalten-
den Tétigkeiten, z.B. in der Auftragsbearbeitung und der Beschaffung. Sie erledigen den Schriftver-
kehr, entwerfen Prasentationen, planen Termine und bereiten Unterlagen fur Sitzungen vor. Zudem
betreuen Sie Kunden, wirken an der Auftragsabwicklung mit und schreiben Rechnungen.

Empfohlene Voraussetzung, um die Chancen einer Arbeitsaufnahme zu
optimieren:

kaufméannischer Berufsabschluss, der auch schon langer zurlickliegen kann oder nachweisbare
Tétigkeit im kaufmannischen Bereich

Qualifizierungsinhalt

Individuelle berufliche Kompetenzanalyse

* Personlichkeitsseminar/Motivation/ Ziele / Bewerbungsunterlagen

MS Office
* Word/Excel/Outlook/PowerPoint/Access

Telefontraining
* Vorbereitung auf ein Telefonat
* BegriiBung, Gesprachsfuhrung, Verabschiedung und Nachbereitung
* Angst vor dem Telefonieren
* Stimme, Fragetechniken, Notizen und aktives Zuhodren

Geschaftskorrespondenz
e Geschiftsbriefe nach DIN 5008
* Protokolle erstellen
* Textbausteine bearbeiten/neu erstellen
e Serienbriefe erstellen

Grundlagen der Personalwirtschaft
* Grundlagen Datenschutz
* Koordination von Bewerbungsprozessen
* Einarbeitung neuer Mitarbeiter
* Personalbedarfsermittlung und Personalbeschaffung
* Personalgewinnung Uber soziale Netzwerke, Recruiting App
* Personalentwicklung

Biirosoftware Lexware Professional 2019
e Lohn und Gehalt

Schreibtraining
» TIPP10
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Kontakt:

Nadine Rothe
Telefon 0341.91 75-392

Qualititsmanagement

zertifiziert nach
DIN EN 1SO 9001

zugelassener Triger
nach AZAV

Alle aufgefiihrten Bezeichnungen
gelten fiir alle Geschlechter.

Aus Griinden der besseren Les-
barkeit wurde nur jeweils eine
Berufsbezeichnung gewihlt.



Betriebliche Lernphasen

* Die Qualifizierung beinhaltet betriebliche Lernphasen zur Anbahnung eines
Arbeitsverhiltnisses.
Dauer

Die Qualifizierung erfolgt im Rahmen des Beruflichen Trainings.
Das Berufliche Training umfasst i.d.R. 11 Monate.

Abschluss

Die Teilnehmer erhalten am Ende der Maf3nahme ein aussagefdhiges Zertifikat.
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