VORBEREITUNG

Sie méchten wissen, ob eine Umschulung fur

Sie die richtige Entscheidung ist?

Wir bieten lhnen an, in unserem Kursangebot
Check U Eignungsfeststellung lhre Vorkenntnisse
und Umschulungseignung zu Gberprifen.

Der Kurs Fit fiir Umschulung und Fortbildung
bietet Ihnen auBerdem die Méglichkeit sich gezielt
vorzubereiten. So kénnen Sie |hre individuellen
berufliche Ziele planen und die Finanzierung

Uber das Jobcenter oder die Agentur fir Arbeit
auf den Weg bringen.

CHECK U
EIGNUNGSFESTSTELLUNG

Testen Sie bei der SBB Kompetenz, ob Ihre
fachlichen und persénlichen Voraussetzungen
fir eine berufliche Fortbildung oder
Umschulung passend sind.

Kurszeiten 2 Tage
1 Tag - Testung 8.15 - 14.00 Uhr
2 Tag - Gespréch nach Terminvereinbarung
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SBB KOMPETENZ gGmbH

WendenstraBBe 493
20537 Hamburg
Tel. 040-211 12-123
Fax 040-211 12-111

www.sbb-hamburg.de

ANSPRECHPARTNER:IN
PROJEKTKOORDINATION

Daniela Loos, Tel. 040-211 12-527
daniela.loos@sbb-hamburg.de

INFORMATION UND BERATUNG

Montag - Freitag von 9.00 - 13.00 Uhr
WendenstraBe 493, 20537 Hamburg
kundencenter@sbb-hamburg.de

IHR WEG ZU UNS

U4 und U2 bis Hammer Kirche
Bus 130 bis Diagonalstral3e,
Bus 112 bis Osterbrookplatz
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RAHMENDATEN

«Kaufmann / Kauffrau fiir Biiromanagement” ist ein
anerkannter Ausbildungsberuf und schlieBt mit der
Prifung vor der Handelskammer ab.

Umschulungen bei der SBB Kompetenz werden in Form
von Prasenzunterricht durchgefihrt. Kennzeichnend und
Teil der Umschulung ist eine bis zu 16-monatige betriebliche
Phase in einem Hamburger Unternehmen, wo Sie fach-
praktische Kenntnisse erwerben. Wahrend dieser Zeit
steht lhnen Ihr Coach als Ansprechpartner:in zur Verfigung.
Naturlich unterstitzen wir Sie bei der Betriebssuche.

START

Unsere Umschulungen starten zweimal im Jahr,
im Februar und August.

KURSZEITEN |

Teilzeit Montag - Freitag
8.30 bis 13.30 Uhr

DAUER

Teilzeit 36 Monate

INFORMATIONEN.
UND BERATUN

Sie moéchten ein persénliches Gesprach und Informationen
zu unserem Umschulungsangebot? Nutzen Sie das

SBB Kundencenter. Kommen Sie einfach ohne Anmeldung
vorbei Montag bis Freitag von 9.00 bis 13.00 Uhr

FINANZI

Uber Bildungsgutschein )
Sie Uber ihr Jobcenter r ihre Agentur
fur Arbeit. Eine Beratung zu weiteren
Finanzierungsmoglichkeiten erhalten
Sie in unserem Kundencenter.

iesen erhalten

BUROMANAGE-
MENT

Kaufleute fir Biuromanagement arbeiten in den

dienstleistern, in Verbanden und Organisationen.

Zu den Aufgaben gehéren:

Auftragsbearbeitung

Kundenpflege und Kundenberatung
Rechnungswesen / Belege buchen
Personalverwaltung / Personalakten fihren
Arbeitsvertrége erstellen
Kostendokumentation

Rechnungen erstellen

Reklamationen bearbeiten

Themen der Umschulung sind zum Beispiel:

Kommunikationssysteme
Textverarbeitungssysteme
Projektarbeiten

Angebotserstellung
Auftragsbearbeitung

Personal

Kalkulationen

Marketing

Zahlungen und Zahlungsbedingungen

Verwaltungsabteilungen von Unternehmen in nahezu
allen Branchen, im offentlichen Dienst, bei Personal-



