Das Berufsforderungswerk Miinchen

Das BFW Miinchen ist eine gemeinnitzige und Uberbetrieb-
liche Einrichtung der beruflichen Rehabilitation mit dem
Hauptsitz in Kirchseeon und mehreren Geschaftsstellen im
stidbayerischen Raum.

Wir sind spezialisiert auf die berufliche Bildung und die
Teilhabe am Arbeitsleben von Menschen mit besonderem
gesundheitlichen und/oder sozialen Unterstiitzungsbedarf.
Das vielfaltige Bildungsangebot unserer Geschaftsstellen
orientiert sich an den speziellen Bedurfnissen des regionalen
Arbeitsmarktes. Unsere AuBenstellen akquirieren Arbeitsplatze
dort, wo die Rehabilitandinnen und Rehabilitanden leben und
arbeiten mochten —arbeitsmarktgerecht und wohnortnah.

Unser Unternehmensziel ist die berufliche (Neu-)Orientierung
und die dauerhafte Wiedereingliederung von Rehabilitandin-
nen und Rehabilitanden in Arbeit, Beruf und Gesellschaft.

Dieses Ziel erreichen wir durch:

Unterstlitzung bei der Auswahl eines geeigneten Berufsziels
handlungsorientierte Unterrichtsmethoden
sozialpadagogisch ausgerichtete Lehrgangsbetreuung
begleitete Praktika

Unterstutzung bei der Akquise eines Arbeitsplatzes
behindertengerechte bauliche und technische Vorkehrungen

Wir sind Partner in der Arbeitsgemeinschaft
Deutscher Berufsforderungswerke:
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Heimeranplatz und biegen Sie
dort links in die Ridlerstrale
ein. Unsere Geschaftsstelle befindet sich gleich zu Beginn der
RidlerstraRBe auf der linken Seite.

Anreise mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln:

Nehmen Sie die S-Bahn Richtung Wolfratshausen (57) oder
die U-Bahn Richtung Laimer Platz/ WestendstraRe (U4/5),
Haltestelle Heimeranplatz. Unsere Geschaftsstelle befindet
sich direkt an der S-Bahn-Station.
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Berufsforderungswerk Miinchen

Geschéaftsstelle Minchen

Fuir eine starke Zukunft!
Assessment - Qualifizierung - Integration




Angebot und Zielgruppe

I Sie sind interessiert an den betriebswirtschaftlichen Vorgan-
gen in der allgemeinen Verwaltung eines Unternehmens?

l Sie nutzen gerne die neuesten Kommunikationstechniken und
haben Freude an PC-Tatigkeiten?

Dann sind Sie bei uns richtig. Wir beraten, unterstitzen und
begleiten Sie bedarfsgerecht auf dem Weg in Ihre berufliche
Zukunft.

Die Qualifizierung zu Kaufleuten fiir Biromanagement ver-
mittelt Ihnen die entsprechende Handlungskompetenz, um
berufstypische Problemstellungen einer Sachbearbeiterin/
eines Sachbearbeiters selbststandig bewaltigen zu konnen.
Wir vermitteln lhnen Kenntnisse in der Textverarbeitung und
Tabellenkalkulation sowie die gangigen Birokommunikati-
onstechniken und eréffnen lhnen damit interessante und
verantwortungsvolle Tatigkeitsbereiche in Unternehmen der
verschiedensten Branchen.

Lehrgangsziele

In der Ausbildung zu Kaufleuten fiir Buiromanagement lernen
Sie, wie Sie effektiv Ihre Blrotatigkeiten planen, organisieren
und durchflihren und welche burowirtschaftlichen Aufgaben
erganzend ausgefihrt werden missen. In der Buchfiihrung
werden Sie vertraut gemacht mit der Erfassung der Belege und
dem Fiihren von Kontokorrent-, Bestands- und Erfolgskonten.
In der Birokommunikation und Datenverarbeitung vermitteln
wir lhnen, Texte zu formulieren und sie mithilfe von Textver-
arbeitungsprogrammen zu gestalten, Daten fur die Erstellung
von Statistiken aufzubereiten, darzustellen und die erstellten
Statistiken auszuwerten.

Weiterhin erlautern wir lhnen den Ablauf der Auftrags- und
Rechnungsbearbeitung, die Darstellungsform der Kosten und
Ertrage betrieblicher Leistungen —zudem erlernen Sie die
Erfassung und Kontrolle des Materialbestandes in der Lager-
verwaltung, sowie die Bearbeitung von Bewerbungen und
Personaldaten in der Personalverwaltung.

Arbeitsfelder und Aufgabenbereiche

Blrokaufleute werden branchentbergreifend eingesetzt und
finden sowohl in traditionellen Unternehmen, als auch in neu-
en Dienstleistungsbranchen der Verkehrswirtschaft, Medien,
Kommunikation und Freizeit eine Anstellung. Ebenso vielfaltig
sind die Einsatzgebiete der Blrokaufleute, ihre Moglichkeiten
reichen von der allgemeinen Verwaltung bis zu bereichstiber-
greifenden Aufgaben des Personal- und Rechnungswesens
oder der Auftragsbearbeitung.

Lehrgangsinhalte

Blroorganisation

Blrowirtschaft und Statistik

Betriebliches Rechnungswesen

Personalwesen

Auftrags- und Rechnungsbearbeitung, Lagerhaltung
Allgemeine Wirtschaftslehre

Spezielle Wirtschaftslehre
Informationsverarbeitung

externes Praktikum

Die Buro- und Geschaftsprozesse bilden weiterhin die
Pflichtqualifikationen. Neu hinzu kommen die Wahlqualifika-
tionen, bei denen die angehenden Kaufleute flr Biromanage-
ment aus einem Pool von zehn typischen betriebswirtschaft-
lichen Themenbereichen sich fiir zwei Wahlqualifikationen

entscheiden. (s. Abbildung)
Fiir den

dffentlichen
Dienst vorgesehen
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Kernqualifikationen

Quelle: IHK frr Miinchen und Oberbayern

Ablauf

Die Qualifizierung erfolgt nach dem staatlichen Rahmen-
lehrplan und der Verordnung liber die Berufsausbildung

zu Kaufleuten flr Biromanagement auf der Grundlage

des Berufsbildungsgesetzes. Die Priifung erfolgt nach eine
24-monatigen Dauer vor der Industrie- und Handelskammer
flr Miinchen und Oberbayern.

Im fachtheoretischen Teil werden Wissensinhalte vermit-
telt, die im fachpraktischen Teil in der Ubungsfirma und in
einem betrieblichen Praktikum konkret umgesetzt werden.
Die Ausbildung erfolgt handlungsorientiert, zeichnet sich
durch Praxisnahe aus und wird von arbeitspadagogisch
erfahrenen Ausbildern durchgefiihrt. Um den Einstieg in den
Arbeitsmarkt zu erleichtern, bieten wir lhnen ein Bewer-
bungstraining sowie Unterstiitzung bei der Praktikums- und
Arbeitsplatzsuche.

Dauer

Die Qualifizierung zu Kaufleuten fiir Biromanagement
dauert insgesamt 24 Monate und beinhaltet zwei
dreimonatige Praktika.

Aushildungszeiten

Montag, Dienstag, Donnerstag: 8:15-15:30 Uhr
Mittwoch: 8:15—-14:30 Uhr
Freitag: 8:15-12:30 Uhr
Forderung

Die MaBnahme kann nach dem SGB Ill gefordert werden.

Rufen Sie uns an — wir beraten Sie gerne.



