PRUFUNGSVORBEREITUNG
KAUFMANN*KAUFFRAU
FUR BUROMANAGEMENT

ZUR EXTERNENPRUFUNG IHK

WeLB Z1EL

Sie haben die Zulassung zur Externenpriifung oder das Ziel lhren Abschluss
als Kaufmann*Kauffrau fiur Bliromanagement vor der IHK ablegen? Sie , . EINTACHE AU 5oy g
suchen Unterstltzung bei der individuellen Vorbereitung auf dieses Ziel? ‘
Dann sind Sie bei uns genau richtig.

UNSER ANGEBOT

Wir bereiten Sie individuell auf lhre Externenpriifung vor der IHK vor. Damit
Sie optimal lernen kdnnen, findet der Unterricht bei uns in Prasenz mit
festen Klassen statt. Unsere kompetenten Dozent*innen gestalten den
Unterricht praxisorientiert und gehen individuell auf verschiedene
Lernbedlrfnisse ein.

INHALT & DAUER

Die Dauer lhrer Priifungsvorbereitung betragt 6 Monate mit 8 Unterrichtseinheiten pro Tag (Vollzeit).
lhre Prifung legen Sie in der Externenprifung vor der IHK ab.

« EDV-Training (Word, Excel, PowerPoint) e Grundlagen des Personalmanagements

s Biiroprozesse gestalten und Arbeitsvorginge e« Diversity Management und Projektmanagement
organisieren e Transfer vonder Theorie in die Praxis im Rahmen

« Kommunikation mit Kund*innen von Projektaufgaben

» Auftrags- und Sachbearbeitung = Bewerbungstraining

» vorbereitende Buchfliihrung

FORDERMOGLICHKEITEN

Ilhre Qualifizierung ist (ber einen Bildungsgutschein (BGS) finanzierbar. Sprechen Sie lhre*n Arbeits-
vermittler*in oder Fallmanager*in im Beratungsgespriach auf die Mdéglichkeit der Férderung beruflicher
Weiterbildung an. Alle Agenturen fir Arbeit und Jobcenter kénnen einen Bildungsgutscheine ausstellen und
somit die Kosten ibernehmen. Uber |hre Méglichkeiten der Finanzierung und Férderung beraten wir Sie gerne
im personlichen Gesprach.

HABEN Vit HR |INTERESSE GEWECKT?

Dann nutzen Sie die Mdéglichkeit eines unverbindlichen
und kostenfreien Erstberatungsgesprachs und lassen Sie
sich von uns (berzeugen, dass wir die richtige Partnerin
fir Sie sind. Gemeinsam finden wir ein passgenaues
Angebot fir |hre Situation.

BleichstralRe 8 Telefon: 06151 6270010 info@myway-einfachanders.de Zertifizierungsstelle
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