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MACH MEHR AUS DEINEM KONNEN!
il Im Bl ib ahlige Aufgaben, die erfiill d
i.d.R. 8 Monate plus miissen, damit das Kerngeschaft Fuft. Hier wird eine.
4 Monate Praktikum gut organisierte Schnittstelle bendtigt.

individuelle Absprachen maglich . . . . .
Mit uns wirst du zur unverzichtbaren Unterstiitzung im

Biiroalltag.
montags bis freitags, 5 UE innerhalb

; . : . Du planst und steuerst biirowirtschaftliche Ablaufe.
der Zeit von 7:30 Uhr bis 16:00 Uhr Biiromaterial beschaffst und verwaltest du nach Bedarf,

Postein- und -ausgange bearbeitest du zuverlassig. Du
. bereitest Besprechungen und Veranstaltungen vor und
Bfz-Zertifikat betreust sie souveran.

"TQ 2 - Buroorganisation”

m ©

Du findest Beschaftigung in allen Branchen und

Abteilungen von Unternehmen - Gberall dort, wo
. : Mitarbeitende oder Teams Unterstiitzung im

§ Bildungsgutschein Bliromanagement bendtigen.

Rehabilitationsforderung

2

Werde mit unserer Hilfe zum gefragten Multitalent!

Inklusive TQ-Kompetenzfeststellungs-Zertifikat
und Maoglichkeit der Teilnahme an reguladren
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

ﬁ u bfz-essen.de
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Das lernst du bei uns:

In Anlehnung an den Rahmenlehrplan zum IHK-Berufsabschluss “Kaufmann/Kauffrau fiir
= Biliromanagement” beinhaltet die TQ 2 folgende Inhalte:

=)
-/ burowirtschaftliche Abldufe organisieren
-/ Koordinations- und Organisationsaufgaben iibernehmen
(20 -/ Arbeitsorganisation und Informationsmanagement sowie

.

</ Zusammenarbeit und Kommunikation gestalten

Folgende Wahlqualifikationen kdnnen gewahlt werden:
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Q
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v WQ 7: Assistenzaufgaben {ibernehmen oder
< WQ 8: Offentlichkeitsarbeit gestalten und Aufgaben des Veranstaltungsmanagements iibernehmen

0T

Was bringst du mit?

< Fachliche Vorkenntnisse oder langjahrige Berufserfahrungen sind nicht erforderlich

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

< Persénliches Gesprach in der Fachabteilung
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¥X: Deine Vorteile
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%% Préasenzunterricht mit Q Zentrale Lage und

@2a Dozent*innen vor Ort gute Erreichbarkeit i Anerkannte Zertifikate

%‘ Personliche Betreuung ﬁﬁ ((jitlJ;tghVﬁg?;Etlg?fng:;Sgn ..'—£|§ 100% forderfahig

Sprich uns an! Wir beraten dich gern!

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