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Umschulung zum/zur Kaufmann/frau

lir Biiromanagement

, (bislang Burokaufmann/frau)
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A ganztags

Kaufm. Berufsbildungsstétte des DHV e.V. G

Zielgruppe: Personen, welche einen anerkannten kauf-
mannischen Berufsabschluss anstreben

Weitere persénliche Voraussetzungen bei Mallhahmebeginn:
Die Teilnehmer/innen mussen einen Aufnahmetest bestanden oder
erfolgreich eine Feststellungsmalinahme besucht haben.

MalBnahmeziel: Anerkannter Abschluss im Ausbildungsberuf ,,Kaufmann/frau fur
Blromanagement* -KBM- (friiher: Blirokaufmann/frau)

Priif. Stelle: IHK Hochrhein-Bodensee
Maln.orte: Bad Sackingen und Lorrach

Unterr.-stétte: DHV-Lernbiiro Bad Sackingen, Mumpferfahrstr. 68
DHV-Lernbiiro Lorrach, Tumringer Str. 293 a

Berufsschule: Kaufm. Berufsschule Bad Sackingen bzw. Schopfheim

Dauer, Beginn und Ende der MalBnahme:
Do., 1. September 2022 bis voraussichtlich Juli 2024*
= ca. 23 Monate
davon 17 Monate Lernbiiro und 6 oder 7 Monate Praktikum
* = Kursende orientiert sich an der IHK-Prufung

Tage/Zeiten:  Montag bis Freitag von 7.45 bis 12.15
und drei Nachmittage* von 13.00 bis ca. 16.00 Uhr
* = Tage hangen von der Berufsschule ab

Ferien: 5 Wochen pro Jahr

Besonderer Hinweis: Lehrginge mit diesem Berufsbildungsabschluss
werden auch halbstags (nur vormittags) angeboten.




Aufbau/Gliederung der MaBnahme

1. Sep. 2022 bis 31. Jan. 2024

Lernbiiro (Ubungsfirma) =14 Monate
Berufs-

schule

1. Feb. 2024 bis Juli 2024

Praktikum in Betrieben = 6 Monate

Berufsabschlussprifung

Gesamtdauer: 1. Sep. 2022 bis Juli 2024* = ca. 23 Monate

* = genaues Kursende orientiert sich an der IHK-Priifung

Interesse an der Ausbildung/Umschulung ?

Wenn ja, so bekunden Sie |hr Interesse schriftlich (Formular Vormerkung)) und senden uns
dieses zu. Wir werden Sie dann fur die Malinahme vormerken. Sie erhalten zu gegebener
Zeit eine Einladung zu einer Informationsveranstaltung bzw. zu einem Beratungsgesprach.

Auskiinfte erteilen:
DHV-Lernbiiro Bad Sackingen

Anna Barucka Tel. 07761 913466
DHV-Lernbiiro Lorrach
Kirsi Eronen Tel. 07621 424470

(Jeweils Montag- bis Freitagvormittag)
DHV-Geschaftsstelle Stidbaden

Angelika Hebeisen Tel. 07621 939160
(nur Montag- bis Donnerstagvormittag)

Nach erfolgreichem Test wird zwischen dem Kurstrager und den Teilnehmern ein Umschulungs-
vertrag gemal dem Berufsbildungsgesetz (BBiG) geschlossen. Die Eintragung des Aus-
bildungsverhaltnisses erfolgt bei der IHK Hochrhein-Bodensee.

Forderung / Kosten / Ruicktritt / Unfallversicherung

4 Bei Vorliegen bestimmter personlicher Voraussetzungen ist eine Kosteniibernahme durch
die Agentur fiir Arbeit Uber einen Bildungsgutschein moglich. Sofern Sie ALG Il (Hartz IV)-
Empfanger sind, ist die Agentur fur Arbeit fur Sie nicht zustandig, sondern die JobCenter in
den einzelnen Landkreisen.Weiter ist auch -bei Vorliegen bestimmter Voraussetzungen- die
Finanzierung durch einen Sozialversicherungstrager (Rentenversicherung -DRV- oder Be-
rufsgenossenschaft) moglich.

¢ Personen ohne vorgenannte Forderung konnen als Selbstzahler teiinehmen. Nahere
Auskunfte bei der DHV-Geschaftsstelle.

¢ Bei Ubernahme der Teilnehmergebiihren rechnet die Kaufm. Berufsbildungsstéatte des
DHYV direkt mit dem Kostentrager ab. Fur den Fall, dass eine Férderung nach dem SGB I
oder Il nicht oder nicht mehr erfolgt, wird ein Rucktrittsrecht eingeraumt. Kosten entstehen
dabei nicht.

¢ Die Teilnehmer sind wahrend der Ausbildung tber die Kaufm. Berufsbildunsgstatte des
DHYV bei der Verwaltungs-Berufsgenossenschaft gegen Unfall versichert.




Kaufmann/frau fur Buromanagement (KBM)

Profil der beruflichen Handlungsfahigkeit

Organisieren, Koordinieren, Durchflhren und Reflektieren blurowirtschaftlicher sowie projekt-
und auftragsbezogener Ablaufe, Kooperieren und Kommunizieren mit internen und externen
Partnern, Recherchieren, Aufbereiten und Prasentieren von Daten sowie Informationen, Er-
stellen schriftlicher Dokumente, Gestalten und Dokumentieren von Kundenbeziehungen,
Bearbeiten von Beschaffungsvorgangen, Untersttitzen und Dokumentieren personalbezogener
Aufgaben, Anwenden von Buchungssystemen und Instrumenten des Rechnungswesens, Ein-
halten von Datenschutz und Datensicherheit, Durchfihren qualitatssichernder Malinahmen,
Berucksichtigen von rechtlichen Vorgaben, Anwenden einer Fremdsprache.

Berufliche Tatigkeitsfelder

Kaufleute fur BUromanagement sind in Unternehmen und Betrieben unterschiedlicher Gréke
in der privaten Wirtschaft und im Offentlichen Dienst tatig. Sie unterstiitzen betriebliche Pro-
zesse und bearbeiten daraus entstehende Fachaufgaben. Sie verfigen Uber mindestens
zwei vertiefte Qualifikationen in den Bereichen: Auftragssteuerung und -koordination; kauf-
mannische Steuerung und Kontrolle; kaufmannische Ablaufe in kleinen und mittleren Unter-
nehmen, Einkauf und Logistik; Marketing und Vertrieb; Personalwirtschaft; Assistenz und
Sekretariat; Offentlichkeitsarbeit und Veranstaltungsmanagement; Verwaltung und Recht
sowie offentliche Finanzwirtschaft.

Worauf kommt es in der Ausbildung und im Beruf an?

Anforderungen:
Organisatorische Fahigkeiten (z.B. Geschéftsreisen planen)

Flexibilitat (z.B. mit haufig wechselnden Aufgaben und Arbeitssituationen umgehen)
Kaufmannisches Denken (z.B. beim Einholen von Auftragen)

Kunden- und Serviceorientierung (z.B. auf die Anliegen von Kunden eingehen)

NENRNRNEN

Sorgfalt sowie mundliches und schriftliches Ausdrucksvermdgen (z.B. am Kunden-
empfang arbeiten, Geschaftsbriefe verfassen)

Schulfacher:
M Deutsch (z.B. fur den Schriftverkehr mit Kunden und Geschaftspartnern)

M Mathematik (z.B. fur das Erstellen von Kundenrechnungen)
M Wirtschaft (z.B. fur buchhalterische Jahresabschlisse)



Bitte mit dieser Vormerkung auch einen aktuellen Lebenslauf einreichen!

Vormerkung zur Umschulung ab 01.09.22 als KBM in

einsenden an: Kaufm. Berufsbildungsstatte des DHV e.V.
Tumringer Str. 274, 79539 Lorrach
oder per Fax an: 07621-9391-99 oder info@kabi-dhv.de

1) Angaben zur Person Ganztags 2022

Vor-und Zuname:

PLZ, Wohnort, StralRe:

Geburtstag: Geburtsort: Staatsangeharigkeit:

Telefon: Familienstand:

eMail:

Name und Alter der Kinder:

2) Angaben zur schulischen Ausbildung

Schulbesuch von-bis Schulart Schulort (evil. L and)

Zuletzt besuchte Schule abgeschlossen mit
OAbitur O Fachhochschule O Mittlere Reife O Hauptschulabschlu

3) Angaben zur beruflichen Tétigkeit

Abgeschlossene Ausbildung Ja: Oals
Nein: O

Berufspraxis von-bis als (Tatigkeit) Arbeitgeber

[1 Ja, die Teilnahmebedingungen in der Kursausschreibung erkenne ich hiermit an.

[ Ja, ich habe Ihre Hinweise zum Datenschutz (Datenschutzerklarung auf der Homepage www.kabi-dhv.de) zur
Kenntnis genommen und stimme zu, dass meine Daten in dem dort genannten Umfang erhoben, gespeichert
und verarbeitet werden.

Datum: Unterschrift:




