Unsere Starken

Unsere Teilnehmer*innen profitieren von unserem
Netzwerk, welches wir in den letzten Jahren
aufgebaut haben. Mit unserem Netzwerk und
unseren fachlichen Erfahrungen unterstiitzen wir
dich bei deiner Suche nach einem Praktikumsplatz.

Wir begleiten und unterstiitzen dich von Anfang bis
Ende auf deinem Weg bei EVB. Neben Deutsch
beraten wir dich gerne in den verschiedenen
Sprachen wie z.B. Englisch, Russisch, Ukrainisch,
Arabisch, Persisch, Dari, Turkisch u.a.

Auch nach Ende der MaRnahme begleiten wir
dich weitere sechs Monate und helfen dir bei
deinen Fragen sowie bei deinen Bewerbungen,
damit du eine sozialversicherungspflichtige Arbeit
aufnehmen kannst.

Wie funktioniert der Unterricht bei
EVB-Training?

Bei Bedarf stellen wir unseren Teilnehmenden
gerne einen Laptop fir den Unterricht zur
Verfugung. Unsere Lehrmethoden sind auf
dem neuesten Stand, und wir bieten hoch-
wertigen Unterricht in einem virtuellen
Prasenzklassenzimmer.

In unserem virtuellen Klassenzimmer hast du
die Moglichkeit, den Dozenten ,live” zu sehen,
zu hoéren und direkt mit ihm zu interagieren —
ganz ahnlich wie beim Frontalunterricht. Unser
engagiertes Lehrpersonal steht dir jederzeit zur
Verfugung, um deine Fragen zu beantworten und
dich auf deinem Lernweg zu begleiten.

Wir haben nicht nur den Fokus auf das Lernen in
der Theorie, sondern bereiten dich auch gezielt
auf Zertifizierungen, Praktika und die Arbeitswelt
vor. Dein Erfolg liegt uns am Herzen.

Wir beraten dich gerne!

KAUFMANN/-FRAU FUR
TRAINING BUROMANAGEMENT

Ansprechpartner vor Ort Volizeit oder Teilzeit

Beratung

Vereinbare ein unverbindliches Beratungsgesprach
mit uns: Telefonisch, per Email oder melde dich fur
eine unserer Online-Infoveranstaltungen an.

0800 00 382 00
www.evbtraining.de

Vollzeit
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@evbtraining

Zentrale:

EVB Training GmbH
Adolf-Kaschny-Str. 19
51373 Leverkusen
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Dauer

Vollzeit

24 Monate

(inkl. 6 Monate Praktikum)
Mo - Do, 8:00 — 16:00 Uhr
Fr 08:00 — 14:30 Uhr

Teilzeit

36 Monate

(inkl. 9 Monate Praktikum)
Mo - Fr, 8:30 — 12:45 Uhr

Ubersicht

Kaufleute fiir Biromanagement (IHK) unterscheiden
sich durch ihre vielfaltigen Einsatzmdglichkeiten in

allen organisatorischen und kaufmannisch-
verwaltenden Abteilungen eines Unternehmens.
Auch im o6ffentlichen Dienst sind Kaufleute fir
Biromanagement (IHK) gern angesehen.

Zielgruppe & Voraussetzungen
Der Kurs ist fur dich geeignet, wenn

* du dir eine berufliche Neu- und Umorientierung
vorstellen kannst

du dich fiir den kaufmannischen Bereich
interessierst

* du einen auslandischen Abschluss im Bereich
Rechtswissenschaften, Verwaltung, BWL oder
Ahnliches hast aber dich mit einem europaweit

anerkannten IHK-Abschluss deine Kompetenzen

und Fahigkeiten erneuern mdchtest

Praktikum

Wahrend der Umschulung findet ein Pflicht-
praktikum statt. Wir unterstlitzen dich bei der
Praktikumssuche. Im Anschluss folgt die Reflexion
und die Vorbereitung auf die praktische IHK-Priifung.

Berufliche Perspektiven

Anschlussméglichkeiten sind sehr vielfaltig.
Sowohl in der freien Wirtschaft als auch im offent-
lichen Dienst gibt es fiir dich viele Einsatzmdglich-
keiten, welche branchenunabhangig sind.

Du kannst arbeiten als:

Assistent*in oder Sekretar*in
Verwaltungskraft
Buchhalter*in

Unterstutzung im Vertrieb/Marketing oder
Einkauf/Logistik

Personaler*in

Mitarbeiter*in im Offentlichen Dienst, in der Industrie
Gemeinnltzigen Betrieben/Vereinen
Chemiebranche

etc.

Zertifizierung & Bescheinigungen
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IHK-Zeugnis
EVB-Zertifikat
ICDL-Zertifikat (optional)

Praktikumszeugnis

Inhalte

Die ,,Grundbildung® unterteilt sich in fiinf Lernfelder.
Die Lernfelder sind:

» Grundlagen des Wirtschaftens
* Berufs- und Arbeitswelt

» Kaufmannische Steuerung
 Auftragssachbearbeitung

» Geschaftsprozesse

In dieser Phase besteht die Moglichkeit, das
Berufsbild unter bestimmten Voraussetzungen
noch zu wechseln. Des Weiteren werden in der
Grundbildung die Grundsteine fur die vertie-
fenden Lernbereiche gelegt. Die Grundbildung
endet mit der Abschlussprifung Teil 1 der IHK
(MS Excel und MS Word).

Im zweiten Teil der Umschulung (Fachbildung)
werden die vertiefenden und die speziellen Lern-
bereiche des jeweiligen Berufsbildes vermittelt.

Der zweite Teil besteht aus 4 Lernfeldern:
» Personalbezogene Aufgaben

» Kosten- und Leistungsrechnung

+ Controlling

 Die speziellen Lernbereiche des jeweiligen
Berufsbildes und die Vertiefung der Lernbereiche
aus der Grundbildung

Zwei vertiefende Wahlqualifikationen sollten
ausgewahlt werden:

+ Einkauf und Logistik

» Marketing und Vertrieb
 Personalwirtschaft

* Assistenz und Sekretariat
+ Auftragssachbearbeitung

+ Kaufm. Steuerung und Kontrolle



