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Kaufmannische Fachkraft (IHK)

Der Zertifikatslehrgang vermittelt grundlegende kaufmdnnische Kompetenzen fiir moderne
Buro- und Verwaltungsaufgaben. Teilnehmende lernen betriebliche Ablaufe zu verstehen,
administrative Prozesse zu unterstiitzen und strukturiert zu arbeiten. Angesichts von
Digitalisierung und steigendem Bedarf an organisatorischen Fachkenntnissen sind diese
Fahigkeiten besonders gefragt. Der Fokus liegt auf einer praxisnahen Anwendung im
Arbeitsalltag.

Ausbildungsinhalte:

— Deutsch, berufliche Kommunikation und kaufmdnnischer Schriftverkehr

— Grundlagen der Birowirtschaft und Biiroorganisation

— Assistenz, Sekretariat und Projektmanagement

— Praxisnahe Anwendung im Personalwesen

— Wirtschaftsrechnen fiir den Biiroalltag

— Anwendung von Microsoft Office (inkl. ICDL-Zertifikate)

— Prasentations- und Integrationscoaching

— Lern-, Arbeits- und Selbstmanagementtechniken

— Arbeitsnahe Anwendung kaufmdnnischer Inhalte in Ubungsfirma und Praktikum
— Vorbereitung auf das IHK-Fachgesprach

Hardwareausstattung:

Fir die Dauer der Ausbildung werden Leihlaptops zur Verfligung gestellt.

Zugangsvoraussetzungen:

Uber die Férderung entscheiden die Reha-Fachberater:innen der zustdndigen Leistungstrdger
(Einzelfallentscheidung).

— Mindestalter: 25 Jahre

— Abgeschlossene Berufsausbildung

— Mehrjahrige Tatigkeit in der Bliroorganisation von Vorteil
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Zielgruppe:

Rehabilitand:innen

Bewerbungs- und Vermittlungscoaching:

Alle kiinftigen Kaufmadnnischen Fachkrafte (IHK) erhalten neben einem Bewerbertraining eine tiber
die Dauer der BildungsmaBnahme hinausreichende individuelle Unterstiitzung bei der Vermittlung
in den Arbeitsmarkt.

Abschluss und Dauer:
Die BildungsmafBnahme dauert 10 Monate inklusive eines zwolfwochigen externen Praktikums
mit einem Fachgesprach vor der Industrie- und Handelskammer (IHK).

— Maximale Teilnehmendenzahl: 16
— Hier finden Sie unsere aktuellen Beginntermine

Anmeldung und Information:

Team Ausbildung und Studium

SRH Berufliche Rehabilitation GmbH | Bonhoefferstr. 1 | 69123 Heidelberg
E-Mail: reha-ausbildung.brh@srh.de | Telefon: 06221 88-2263 oder -2641

Jetzt scannen und direkt
Kontakt aufnehmen.

Wir. Konnen. Starken.


https://www.srh-bfw-heidelberg.de/service/beginntermine
mailto:reha-ausbildung.brh@srh.de
https://www.srh-bfw-heidelberg.de/kontakt

