BF /.

ESSEN

_kBerufsqnscthssfdhige Teilquolifikotionj

PERSONAL-
WIRTSCHAFT

(TQ6)

MACH MEHR AUS DEINEM KONNEN!

. In der Personalwirtschaft ist die Aufgabenfiille grof3.
4 Monate plus 2 Monate Praktikum Eine Fachkraft im Personalwesen kiimmert sich dabei
um alle Belange der Mitarbeitenden im Unternehmen.
Neben Fachkompetenz bedarf es hier vor allem

montags bis freitags, 8 UE innerhalb Diskretion und Empathie.

der Zeit von 7:30 Uhr bis 16:00 Uhr Mit uns wirst du zur wertvollen Schnittstelle in
Unternehmen.

Du hilfst bei der Personaleinsatzplanung und achtest

H O

Bfz-Zertifikat auf Arbeitszeitregelungen. Dienstreiseantrage und
" : ” Reisekostenabrechnungen bereitest du vor und
TQ 6 - Personalwirtschaft kiimmerst dich um personalbezogene Abrechnungen.

Mitarbeiterdaten bearbeitest du immer mit Blick auf

Datenschutz und -sicherheit. Du fiihrst Personal-

Bildungsgutschein statistiken, wertest sie aus und schaffst so

Rehabilitationsférderung Entscheidungsgrundlagen. Auch bei der Personal-
beschaffung unterstiitzt du aktiv.
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Du findest Beschaftigung in Personalabteilungen von
Unternehmen aller Branchen oder bei Zeitarbeitsfirmen
und Personaldienstleistern.

Inklusive TQ-Kompetenzfeststellungs-Zertifikat

und Méglichkeit der Teilnahme an regularen Werde mit unserer Hilfe zum gefragten Multitalent!
IHK-Abschlusspriifungen 1 und 2

KONTAKT: 0800 2393773 info@bfz-essen.de Mehr Info:

Bfz-Essen GmbH KarolingerstralRe 93 | 45141 Essen
Offnungszeiten: Mo-Do 08:00-16:00 Uhr, Fr bis 15:00 Uhr

ﬂ u bfz-essen.de

Rev. 1/02.07.2026



Das lernst du bei uns:

In Anlehnung an den Rahmenlehrplan zum IHK-Berufsabschluss “Kaufmann/Kauffrau fir
Bliromanagement” beinhaltet die TQ 6 folgende Inhalte:

[

-/ personalbezogene Aufgaben iibernehmen
-/ kaufmannische Ablaufe in kleinen und mittleren Unternehmen gestalten und umsetzen
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Folgende Wahlqualifikation kann gewahlt werden:
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/" WQ 6: personalwirtschaftliche Prozesse umsetzen

0T

Was bringst du mit?

< Fachliche Vorkenntnisse oder langjahrige Berufserfahrungen sind nicht erforderlich

< Wiinschenswert: Schulabschluss und Deutsch-Sprachniveau B2 (besser C1)

< Persdnliches Gespréach in der Fachabteilung

¥X: Deine Vorteile

ta-=]  Présenzunterricht mit Zentrale Lage und P
838  Dozent*innen vor Ort 9 gute Erreichbarkeit Anerkannte Zertifikate

%‘ Personliche Betreuung Qc* Sﬁ:ghvﬁgwéglggﬁgg:gﬁgn "._iﬁ 100% forderfahig

Sprich uns an! Wir beraten dich gern!

KONTAKT UND BERATUNGSTERMIN: 08002393773 info@bfz-essen.de
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