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Partner fiir Arbeit und Gesundheit

Kaufmannische/-r Assistent/-in fur kleine und
mittlere Unternehmen mit Empfang - IHK Zertifikat
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Kaufmannische Assistent*innen fir kleine und mittlere Unternehmen
sind Allround-Fachkrafte, die fiir verschiedenste kaufmannische Ta-
tigkeiten einsetzbar sind.

Aufgrund der bereichsiibergreifenden Qualifizierung finden sich
Arbeitsplatze in kleinen und mittleren Unternehmen unterschied-
licher Wirtschaftszweige. Besonders im Rhein-Main-Gebiet, wo
viele nationale und internationale Unternehmen anséassig sind,
bestehen gute Chancen auf eine schnelle Wiedereingliederung in
den ersten Arbeitsmarkt.

Im Idealfall integrieren Kaufménnische Assistent*innen die Fach-
kenntnisse ihres vormals ausgeiibten Berufes in ihr neues Berufs-
feld. Hdufig gelingt es beispielsweise auch erfahrenen Altenpfle-
gekrdften sich in den Empfangsbereichen ihrer Einrichtungen kom-
petent und erfolgreich einzubringen oder medizinisch ausgebildete
Krafte wechseln in die Patientenaufnahme ihrer Arztpraxen bzw.
Krankenh&user.

Kaufmannische Assistent*innen fiir kleine und mittlere Unterneh-
men mit Empfang erarbeiten sich durch eine Qualifizierung mo-
difizierter Inhalte die notwendigen Kompetenzen fir die von ihnen
bevorzugt angestrebte Tatigkeit im Bereich Rezeption/Empfang und
erhohen damit ihre Integrationschancen im gewiinschten beruflichen
Tatigkeitsbereich.

Voraussetzungen und Zielgruppen

......................................................

Die Qualifizierung der Kaufménnische*n Assistent*innen Empfang
setzt eine gute Auffassungsgabe, Lernfahigkeit und Wahrneh-
mungsgenauigkeit voraus.

Gutes Zahlenverstandnis, gute Deutschkenntnisse sowie gute
sprachliche Ausdrucksweise sind ebenfalls erforderlich. Je nach
Einsatzgebiet sind auch Fremdsprachenkenntnisse, vornehmlich
Englisch, forderlich.

Kommunikations- und Teamféahigkeit, Kundenorientierung und Den-
ken in Zusammenhdngen runden das Anforderungsprofil ab.

Die Bereitschaft, sich mit Biiroorganisation und allen in einem
Biro anfallenden Aufgaben- und Téatigkeiten unter Zuhilfenahme
gangiger IT- und Kommunikationsmittel auseinanderzusetzen, wird
vorausgesetzt.

Die Qualifizierung ist geeignet fiir Personen, die gerne mit und fir
Menschen arbeiten, kontaktfreudig sind und Interesse an vielfalti-
gen kaufmdnnischen Aufgaben zeigen.

Die Tatigkeiten sind tiberwiegend mit leichter kérperlicher Arbeit
bei wechselnden Bewegungsablaufen zu bewaltigen.

Personen mit Interesse an einer kiirzeren Qualifizierung bietet die
Mafnahme eine gute Méglichkeit fiir den Wiedereinstieg ins Be-
rufsleben.
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Ziel der Qualifizierung der kauf-
méannische*n Assistent*innen ist
die Erlanung einer ganzheitlichen
Integrationskompetenz fiir eine
schnelle und dauerhafte Integration
in den Arbeitsmarkt.

Diese setzt sich aus den nachfolgen-
den fiinf wesentlichen Kernkompe-
tenzen zusammen:

B Fachkompetenz
Hier geht es um die Frage ,Was
kann ich?” und die Entwicklung der
berufsfachlichen Fahigkeiten.

B Sozialkompetenz
Hier steht die Frage ,,Wer binich?”
im Vordergrund und die Entwick-
lung einer stabilen, kommunikati-
onsfahigen Berufspersonlichkeit.

B Lernkompetenz
Hier steht die Frage ,Wie lerne
ich?” im Zentrum sowie das Schaf-
fen von Voraussetzungen fir den
Qualifizierungserfolg durch die
Féahigkeit zum selbstgesteuerten
Lernen.

B Leistungs- und Gesundheits-
kompetenz
Hier geht es um die Frage ,Wie ge-
sund und leistungsfahig bin ich?”
und um die Stabilisierung der Ge-
sundheit und der kérperlichen Leis-
tungsfahigkeit.

B Arbeits- und Selbstmarketing-
kompetenz
Hier steht die Frage ,Wie prasen-
tiere ich mich?” im Mittelpunkt
sowie die Vermittlung von Strate-
gien zur Vermarktung der eigenen
Arbeitskraft angesichts der Kon-
kurrenzbedingungen des Arbeits-
marktes.
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Qualifizierungsorganisation und -inhalte
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Die in Module eingeteilten Qualifizierungsin-
halte werden im Lernunternehmen handlungs-
orientiert in Form von Projekt-, Gruppen- und
Einzelarbeit erlernt und bearbeitet. Ein selbst-
gesteuertes Lernen sowie E-Learning-Angebo-
te untermauern und verfestigen das Wissen.

Alle Arbeitsauftrdage beriicksichtigen dabei die
Integration von verschiedenen Kompetenzanfor-
derungen in die einzelnen Qualifizierungsein-
heiten. Jeder Auftrag reprasentiert dabei eine
vollstandige Handlung, die aus Analyse, Pla-
nung, Durchfiihrung und Kontrolle besteht. Bei
Bedarf werden individuelle Unterstiitzungsan-
gebote (Besondere Hilfen) hinzugezogen.

Die Qualifizierungsmodule zeichnen sich unter an-
derem durch folgende fachspezifische Inhalte aus:

B Kaufménnische Basiskompetenz |
Biiroorganisation: Arbeitswelt Biiro, Arbeits-
mittel, Informationsbeschaffung, -aufberei-
tung und -verwaltung, Geschaftsreisen planen;
PC als Arbeitsmittel: Betriebssystem Windows,
Textverarbeitung Word, Tastaturtraining.

B Kaufménnische Basiskompetenz lI
Biiroorganisation: Veranstaltungen organisie-
ren, Protokolle erstellen; PC als Arbeitsmittel:
Kommunikation mit Qutlook, Tabellenkalku-
lation Excel, Tastaturtraining.

B Einkauf
Rechtliche Grundlagen: Vertragsabschluss-
und -erfiillung, Vertragsarten, Mahnwesen; Be-
schaffung und Lagerhaltung; Bestellwesen.

B Rechnungswesen
Einfihrung in die Buchfiihrung: Bedeutung,
Gesetzliche Grundlagen, Inventur — Inventar —
Bilanz; Buchen auf Bestandskonten: Buchen

....................................

H 11 Monate davon

B 7 Monate im BFW-Lernunternehmen

B 4 Monate Betriebliche Phase im
Unternehmen

Teilnehmeranmeldung

Direkt unter
Tel. 06101 400-262/-287
Fax 06101 400-174

E-Mail: anmeldung @ '
bfw-frankfurt.de .‘ Berufsférderungswerke
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von Geschaftsvorfallen, Schlussbilanz; Buchen
auf Erfolgskonten: Aufwendungen und Ertrage,
Erfolgsbuchungen, Gewinn- und Verlustkonto,
Buchen von Belegen; kaufménnisches Rechnen.

M Vertrieb

Grundlagen der Kommunikation und Présen-
tation: Kommunikationsregeln, Feedback-Re-
geln, Korpersprache, Prasentationstechniken;
Grundlagen PowerPoint; Verkaufsgesprach:
Phasen, Fragetechnik, Reklamationsannahme,
Verkaufsférderungsmafinahmen; Auftrags-
abwicklung.

B Personal
Arbeitsvertrag: rechtliche Grundlagen, Ab-
schluss und Inhalt, Arbeitsgerichtsbarkeit; Per-
sonaleinsatz und -entwicklung; Personalbe-
schaffung und -auswahl, Arbeitnehmerschutz,
Personalbeurteilung; Gehaltsabrechnung.

B Biiroassistenz
Grundlagen Korrespondenz: Rechtschreibung,
Zeichensetzung, Korrespondenziibungen;
Postbearbeitung, Zeitmanagement; Termin-
planung, Selbstmanagement.

B Empfang
Kompetenzen, Kommunikation, Konflikte und
Kommunikationsstérungen, professionell
telefonieren.

B Bewerbungstraining
Bestandteil der Qualifizierung ist ein
durchgédngiges Bewerbungstraining auf
Basis des Integrationspaketes Lereit.
Mit diesem wird die Entwicklung der ganz-
heitlichen Integrationskompetenz der Teil-
nehmenden geférdert.
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