Zukunft! Arbeit! Leben! l Z A BERLIN
BRANDENBURG

ZAL Berlin-Brandenburg GmbH

Umschulung zum/zur
Kaufmann/-frau fiir Biiromanagement

MaRnahmetréger: ZAL Berlin-Brandenburg GmbH
MaRnahmeort: ZAL Berlin
Johann-Hittorf-StralRe 4-6, 12489 Berlin (Adlershof)
MaBnahmenummer:
MaRnahmebeginn: jeweils Anfang Februar und Anfang Juli
MaRnahmedauer: 24 Monate
Zugangsvoraussetzung: Schulabschluss, Deutsche Sprache in Wort und Schrift
Bildungsinhalte: e Geschéfts- und Blroprozesse,
¢ Kommunikation, Marketing und Vertrieb,
e \Vorbereitende Buchhaltung,
e Betriebspraktikum,
e Mdgliche Wahlqualifikationen z.B.:
- Kaufméannische Steuerung und Kontrolle
- Kaufm. Ablaufe in KMU
- Assistenz und Sekretariat
- Personalwirtschaft
- Marketing und Vertrieb
- Einkauf und Logistik
- Auftragssteuerung und —koordinierung
- Offentlichkeitsarbeit, Veranstaltungsmanagement
Abschluss: Facharbeiterbrief der IHK
Tatigkeitsbereiche: Kleine und mittlere Unternehmen (KMU) in Industrie und

Handwerk, Verwaltungen, Sekretariate, Personalabteilungen.

Kosten: Bei Erfullung der persénlichen Voraussetzungen kénnen
die MaRnahmekosten von der Agentur fur Arbeit oder dem
Jobcenter mit Bildungsgutschein lbernommen werden.

Nutzen Sie ein persénliches Beratungsgesprach mit uns!
Ansprechpartnerin: Frau Person, 030 67804565

www.zal-bb.de

ZAL Berlin-Brandenburg GmbH Bildungsstatte Wildau Bildungsstatte Berlin-Adlershof Bildungsstatte Kénigs Wusterhausen

Schwartzkopffstraie 9-11 Johann-Hittorf-Str. 4-6 Eichenallee 1b
15745 Wildau 12489 Berlin 16711 Konigs Wusterhausen

Geschaftsflthrer Tel. 083376-212321 Tel. 030 - 67 80 45 65 Tel. 08375-522994
Ronald Person Fax 03375-507879 Fax  030- 67 80 4526 Fax 03375-522928
E-Mail info@zal-bb.de E-Mail info-wildau@zal-bb.de E-Mail info-berlin@zal-bb.de E-Mail info-kw@zal-bb.de




