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VORAUSSETZUNGEN BBQ

Bildung und Berufliche
Qualifizierung

im Bildungswerk der
Baden-Wiirttembergischen

LEHRGANGSZIEL st
Die TQdigital unterstitzt Sie beim Ein-
stieg in den Beruf Kaufmann fir Biroma-

Grundlegende EDV-Kenntnisse

KAUFMANN FUR BURO-
MANAGEMENT (M/D/W) -
TQDIGITAL
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nagement (m/d/w) und gibt Ihnen die

Chance auf einen hoher qualifizierten Ar-

beitsplatz. Uberschaubare Lernphasen

durch fachspezifische Ausrichtung der

einzelnen Module, ermoéglichen ein fle- KONTAKT

P312lEs [HETmE: BBQ Bildung und Berufliche Qualifizierung

gGmbH
ZIELGRUPPE Jacqueline Tegas

Arbeitsuchende und Beschaftigte, die Telefon 0711 135340-40
eine Qualifizierung im Berufsbild Kauf- E-Mail  digitale-angebote@biwe.de

mann/-frau fir Biromanagement anstre-

ben. TERMINE UND ORT

Auf Anfrage oder unter

LERNMETHODE

Erfahrene Trainer*innen vermitteln die
Lerninhalte Gber unser virtuelles Klassen-
zimmer und begleiten beim eigenstandi-

gen Lernen. Unsere Teilnehmenden ler-

nen entweder von zuhause aus oder in
unseren Schulungsrdaumen vor Ort.
Unsere Digitalcoaches unterstiitzen Sie
dabei.

FORDERUNG

Forderfahig durch einen Bildungsgut-

Sie lernen bequem e
von zuhause aus. '/B”_DUNGSWERK

( O n I ’ ne- K ur 5) der Baden-Wiirttembergischen Wirtschaft e.V.

schein, die Deutsche Rentenversicherung
Bund und Land sowie das Qualifizierungs-
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chancengesetz.




KAUFMANN FUR BURO-
MANAGEMENT (M/D/W) -
TQDIGITAL

Die TQdigital Kaufmann fiir Biromanagement

(m/d/w) richtet sich an Beschdftigte und Arbeitsu-
chende, die sich weiterqualifizieren wollen und/
oder einen anerkannten Berufsabschluss anstre-
ben. Jedes Modul ist in sich abgeschlossen, die
Weiterfiihrung nach jedem Modul méglich, aber
kein Muss. Bei erfolgreicher Kompetenzfeststel-
lung erhalten Sie nach jedem Modul ein Zertifikat
inklusive Kompetenzfeststellungsergebnis, das

bundesweit anerkannt ist.

INHALTE

Modul 1: Informationsverarbeitung
Inhalte: Informationsmanagement, -verar-
beitung, -beschaffung, Umgang mit Infor-
mationen, Kommunikation, Rechtsformen,
und Organisationsstrukturen, Datenschutz
und Datensicherheit
Dauer: 17 Wochen, davon 5 Wochen im
Unternehmen

Modul 2: Rechnungswesen
Inhalte: Kaufmannische Steuerung, Finanz-
buchhaltung, Kosten- und Leistungsrech-
nung, Controlling, laufende Buchfiihrung,
betriebliche Kalkulation
Dauer: 17 Wochen, davon 5 Wochen im
Unternehmen

Modul 3: Biiroorganisation
Inhalte: Burowirtschaftliche Ablaufe, Koor-
dinations- und Organisationsaufgaben, Sek-
retariatsfihrung, Terminkoordination und
Korrespondenz, Reise- und Veranstaltungs-
organisation, Offentlichkeitsarbeit, Anwen-
den einer Fremdsprache
Dauer: 16 Wochen, davon 5 Wochen im
Unternehmen

Modul 4: Auftragsverarbeitung
Inhalte: Kundenbeziehungsprozesse, Auf-
tragsbearbeitung und -nachbearbeitung,
Marketingaktivitdaten, Kundenbindung und
Kundenbetreuung
Dauer: 16 Wochen, davon 5 Wochen im
Unternehmen

Modul 5: Beschaffung
Inhalte: Beschaffung von Material und
externen Dienstleistungen, operativer/
strategischer Einkaufsprozess, Anwenden
einer Fremdsprache
Dauer: 16 Wochen, davon 5 Wochen im
Unternehmen

Modul 6: Personalwirtschaft
Inhalte: Personalbezogene Aufgaben,
Personalsachbearbeitung, Personalbe-
schaffung und -entwicklung, arbeits-,
sozial-, und tarifrechtliche Vorschriften
Dauer: 16 Wochen, davon 5 Wochen im
Unternehmen

NUTZEN

Nach erfolgreichem Abschluss aller Module
kdénnen Sie sich zur Externenpriifung bei der
zustandigen IHK anmelden. Wir unterstiitzen
Sie dabei.

ABSCHLUSSART

Bundesweit anerkanntes Zertifikat

440 bis 480 Unterrichtseinheiten pro
Modul + Praktikum

Wir beraten gerne zu den Férdermog-
lichkeiten.



