SCHULUNGSORT

Donner + Partner GmbH Bildungszentren
Wiesbaden

Hagenauer Stralde 44
65203 Wiesbaden

Telefon: 0611 448574-10

Fax: 0611 448574-15

E-Mail: info.wi@donner-partner.de
Ansprechpartner + Kontaktdaten:

Frau A. Idzik
Telefon: 0611 448574-19
E-Mail: ldzik.wi@donner-partner.de

Herr R. KOken
Telefon: 0611 448574-20
E-Mail: koeken.wi@donner-partner.de
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Die Donner + Partner GmbH ist ein zertifiziertes
Bildungsinstitut

vom Hauptbahnhof Wiesbaden:

Bus 14 Richtung Wiesbaden-Biebrich Appelallee-
Center, Haltestelle: Friedrich-Bergius-Stralle E =10 E
Bus 45 Richtung Friedrich-Bergius-Stralie,

Haltestelle: Hagenauer StralRe i
Bus 47 Richtung Carl-Bosch-Stralle,
Haltestelle: Malmedyer StralRe

vom Hauptbahnhof Mainz :

Bus 9 Richtung Wiesbaden-Oderstrale,
Haltestelle: Hagenauer StralRe
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Kurzbeschreibung

Die umfangreichen Einsatzmdglichkeiten von einem aus-
gebildeten Kaufmann/-frau fir Biromanagement erstre-
cken sich nahezu auf alle Abteilungen eines Unterneh-
mens. In den unterschiedlichen Bereichen verrichten sie
mit Hilfe moderner Burotechnik vorwiegend kaufmanni-
sche Verwaltungsarbeiten und organisatorische Tatigkei-
ten. Man ist verantwortlich fir das Funktionieren der Infor-
mations-und Kommunikationsflisse innerhalb und aul3er-
halb des Betriebes.

Kaufleute flr Biromanagement tibernehmen kaufmanni-
sche Aufgaben in Bereichen wie Buchfiihrung, Personal-
verwaltung, Controlling, Lagerwirtschaft oder Rechnungs-
bearbeitung. AulRerdem erledigen sie organisatorische
Bulroarbeiten: Sie koordinieren Termine, bereiten Bespre-
chungen vor oder bearbeiten den Schriftverkehr. Zu ihren
Tatigkeiten gehdren auch Aufgaben in Vertrieb, Einkauf
und Verkauf.

Seminarinhalte

Teil 1 - Kaufmannische Basisqualifizierung
Kommunikation und Prasentation

EDV (Erwerb des ECDL)

Bewerbermarketing

Allgemeine Wirtschafts- und Sozialkunde
Rechnungswesen / Einfihrung Buchfiihrung

Teil 2 - Betriebliche Lernphase
(Duales System) und Priifungsvorbereitung

(AP Teil 1)
Praktische Ausbildung im Betrieb gem.
Ausbildungsordnung

Unterricht bei D+P in den berufsbezogenen
Lernfeldern

3 Tage im Praktikumsbetrieb, 2 Tage bei D+P
Schriftliche Prifung vor der IHK Teil 1

Teil 3 - Prufungsvorbereitung
(AP Teil 2)

Vertiefung des prufungsrelevanten Stoffes
Prufungssimulation

Schriftliche Prufung Teil 2 und fallbezogenes
Fachgesprach vor der IHK

Gesamt:
2750 Unterrichtseinheiten Theorie
12 bis 13 Monate Praktikum

Wir freuen uns auf Sie!

Seminardaten
Beginn: 28.01.2020
Ende: 27.01.2022
28.01.20 - 27.01.22 Gesamtdauer
28.01.20 - 31.07.20 Teil |
03.08.20 - 16.07.21 Teil |l
02.08.21 - 27.01.22 Teil Il
Unterrichtszeiten

Mo. - Do. 08:00 Uhr bis 16:00Uhr
Fr. 08:00 Uhr bis 15:15 Uhr

Die Umschulung findet im lehrergestutzten
Unterricht statt!

Lernmittel, Fachliteratur und Prifungsgeblhren
sind inklusive.

Eine Forderung durch die Agentur fir Arbeit oder durch
das Jobcenter ist tiber den Bildungsgutschein maglich.
Haben Sie uns schon im Internet besucht?

Schauen Sie unter wiesbaden.donner-partner.de,

um weitere Informationen zu erhalten.



