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= Gute Allgemeinbildung

= Gute Leistungen in Deutsch und Mathematik

= Interesse an EDV

= Logisches Denken und Abstraktionsfahigkeit

= Gute sprachliche Leistungen

= Teamfahigkeit

= Bildschirmtauglichkeit

= Qualifizierender Hauptschulabschluss, mittlerer Schulabschluss
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EDV- und Informationstechnologie

Biiro- und Geschéftsprozesse

Auftragssteuerung und Koordination

Kaufmannische Steuerung und Kontrolle

Kaufmannische Abldufe in kleinen und mittleren Unternehmen
Einkauf und Logistik

Marketing und Vertrieb

Personalwirtschaft

Assistenz und Sekretariat

Vertiefung der Fahigkeiten in zwei der Wahlqualifikationen von 1-7




Kaufmann/Kauffrau fur Biromanagement

- ABSCHLUSSPRUFUNG

Vor der Industrie- und Handelskammer Nirnberg fur Mittelfranken

Teil 1 — Nach ca. 18 Monaten
= Informationstechnisches Biiromanagement (computergestiitzt)

Teil 2 — Am Ende der Ausbildung

Schriftlich:

= Wirtschafts- und Sozialkunde

= Kundenbeziehungsprozesse

Mindlich:

= Fallbezogenes Fachgesprach

= Fachaufgabe in der festgelegten Wahlqualifikation

= Klassische Variante (praxisbezogene Fachaufgabe) oder
Reportvariante (betriebliche Fachaufgabe)

- PRAKTIKA

Bis zu 26 Wochen
Verteilt (ber die gesamte Ausbildungszeit

- BERUF

Vielfaltige Moglichkeiten in Industrie, Handel, Gewerbe. Sachbearbeiter-
oder Assistenzfunktion in Bereichen mit Publikumsverkehr, entsprechend
dem individuellen Kommunikationsvermogen.
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Pommernstrafie 25

90451 Nurnberg

Telefon 0911 6414-101

Fax 0911 6414-400

E-Mail ausbildung.bbw-hsl@bezirk-mittelfranken.de

www.bbw-mittelfranken.de €3 www.facebook.com/bbwmittelfranken



