Berufsforderungswerk
Frankfurt am Main

Partner fiir Arbeit und Gesundheit

Kaufmannische/-r Assistent/-in fur kleine und
mittlere Unternehmen inTeilprasenz — IHK Zertifikat

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

Kaufmannische Assistent*innen fir kleine und mittlere Unterneh-
men sind Allround-Fachkréfte, die fiir verschiedenste kaufméanni-
sche Téatigkeiten einsetzbar sind.

Aufgrund der bereichsiibergreifenden Qualifizierung finden sich Arbeits-
platze in kleinen und mittleren Unternehmen unterschiedlicher Wirt-
schaftszweige. Besonders im Rhein-Main-Gebiet, wo viele nationale
und internationale Unternehmen ans&ssig sind, bestehen gute Chancen
auf eine schnelle Wiedereingliederung in den ersten Arbeitsmarkt.

Generell erstrecken sich die Tatigkeitsfelder der kaufménnischen
Assistent*innen vom Einkauf und dem Lagerwesen iiber die Beratung
und den Vertrieb bis hin zum Rechnungswesen. Allgemeine kaufman-
nische Verwaltungsaufgaben, Biiroassistenz- und Empfangstéatigkei-
ten kommen ergédnzend hinzu.

Im Idealfall integrieren Kaufménnische Assistent*innen die Fach-
kenntnisse ihres vormals ausgeiibten Berufes in ihr neues Berufs-
feld. So konnten sie in ihrer vorherigen Tatigkeit Mitarbeiter*innen
in einem Industriegewerbe gewesen sein, wechseln nun aus gesund-
heitlichen Griinden in die kaufménnische Sachbearbeitung derselben
Branche. Esistaber auch denkbar, dass sie im Handwerk beschéftigt
waren und sich nun als Allroundkréafte im Biiro eines Handwerkbe-
triebes bewahren. Hier sind sie der Ansprechpartner fiir die kauf-
mannischen Belange —angefangen vom Aufmalf und der technischen
Beratung Uber den Verkauf bis hin zum Einkauf und der Fakturierung.

Haufig gelingt es beispielsweise auch erfahrenen Altenpflegekraften
sich in den Empfangsbereichen ihrer Einrichtungen kompetent und
erfolgreich einzubringen oder medizinisch ausgebildete Krafte wech-
seln in die Patientenaufnahme ihrer Arztpraxen bzw. Krankenhauser.

Voraussetzungen und Zielgruppen

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

Die Qualifizierung der Kaufménnische*n Assistentinnen setzt eine
gute Auffassungsgabe, Lernfahigkeit und Wahrnehmungsgenauig-
keit voraus.

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

Kommunikations- und Teamfahigkeit, Kundenorientierung und Den-
ken in Zusammenhangen runden das Anforderungsprofil ab.

Die Bereitschaft, sich mit Biiroorganisation und allen in einem
Biro anfallenden Aufgaben- und Tatigkeiten 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 kaufmannischen Aufgaben zeigen.

Die Tatigkeiten sind berwiegend mit leichter kérperlicher Arbeit
bei wechselnden Bewegungsabldufen zu bewaltigen.

Menschen, die sich mittels einer kiirzeren Qualifizierung eine nach-
haltige Integration am Arbeitsmarkt erarbeiten und sichern wollen,
aus personlichen Griinden zeitlich nicht im vollen Umfang an der
Qualifizierung im Berufsforderungswerk teilnehmen konnen und per-
spektivisch in Teilzeit tatig sein wollen, bieten sich dber Teilzeitan-
gebote in unterschiedlichsten Tatigkeitsfeldern gute Mdglichkeiten
fiir den Wiedereinstieg ins Berufsleben.

Zertifizierter Bildungstrager nach DIN EN 1S0 9001:2015 und AZAV



Ziel der Qualifizierung der kauf-
mannische*n Assistent*innen ist
die Erlangung 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 Schaffen von
Voraussetzungen fiir den Qualifi-
zierungserfolg durch die Fahigkeit

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 kdrperlichen Leis-

tungsfahigkeit.

B Arbeits- und Selbstmarketing-
kompetenz

Hier steht die Frage , Wie prasentie-
re ich mich?” im Mittelpunkt sowie
die Vermittlung von Strategien zur
Vermarktung der eigenen Arbeits-

kraft angesichts der Konkurrenz-

Dauer der Qualifizierung

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

Qualifizierungsorganisation und -inhalte

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

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 Arbeitsauftrége beriicksichtigen dabei die
Integration von verschiedenen Kompetenzan-
forderungen in die einzelnen Qualifizierungsein-
heiten. Jeder Auftrag reprasentiert dabei eine
vollstandige Handlung, die aus Analyse, Pla-
nung, Durchfihrung und Kontrolle besteht. Bei
Bedarf werden individuelle Unterstiitzungs-
angebote (Besondere Hilfen) hinzugezogen.

Die Qualifizierungsmodule zeichnen sich unter
anderem durch folgende fachspezifische In-
halte aus:

B Kaufménnische Basiskompetenz |
Biroorganisation: Arbeitswelt Biiro, Ar-
beitsmittel; Informationsbeschaffung, -auf-
bereitung und -verwaltung, Geschéftsrei-
sen planen; PC als Arbeitsmittel: Betriebs-
system Windows, Textverarbeitung Word,
Tastaturtraining.

Kaufménnische Basiskompetenz Il

Biiroorganisation: Veranstaltungen orga-
nisieren, Protokolle erstellen; PC als Ar-
beitsmittel: Kommunikation mit Outlook,
Tabellenkalkulation Excel, Tastaturtraining.

Einkauf

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

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

Die MaBnahmedauer ist abhéngig vonder taglichen Arbeitszeit (entweder 4 oder
6 Stunden) wahrend der Betrieblichen Phase:

H 13 Monate bei 6 Stunden davon
B 7 Monate im BFW-Lernunternehmen
B 6 Monate Betriebl. Phase im Unternehmen

Adresse

Susanne Orkunt
Tel. 06101 400-283
Fax 06101 400-174
E-Mail: info@

Huizener Stral3e 60
61118 Bad Vilbel
Postfach 11 40
61101 Bad Vilbel
Tel. 06101-400-0
Fax 06101-400-172

Ansprechpartnerin

bfw-frankfurt.de

M 15 Monate bei 4 Stunden davon
B 7 Monate im BFW-Lernunternehmen
B 8 Monate Betriebl. Phase im Unternehmen

Teilnehmeranmeldung

Direkt unter

Tel. 06101 400-262/-287

Fax 06101 400-174

E-Mail: anmeldung @
bfw-frankfurt.de

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

B Rechnungswesen

Einfiihrung in die Buchfiihrung: Bedeutung,
Gesetzliche Grundlagen, Inventur— Inventar—
Bilanz; Buchen auf Bestandskonten: Buchen
von Geschaftsvorféllen, Schlussbilanz; Bu-
chen auf Erfolgskonten: Aufwendungen und
Ertrage, Erfolgsbuchungen, Gewinn- und Ver-
lustkonto, Buchen von Belegen; kaufméanni-
sches Rechnen.

Vertrieb

Grundlagen der Kommunikation und Présen-
tation: Kommunikationsregeln, Feedback-
Regeln, Kdrpersprache, Prasentationstech-
niken; Grundlagen PowerPoint; Verkaufsge-
sprach: Phasen, Fragetechnik, Reklamations-
annahme, Verkaufsférderungsmalinahmen;
Auftragsabwicklung.

Personal

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

Biiroassistenz

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

Bewerbungstraining

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

Abschlussdokumente

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

B |HK-Zertifikat
B Zeugnis des BFW Frankfurt am Main

B Zeugnis personaler Kompetenzen
des BFW Frankfurt am Main

Internet

Besuchen Sie uns im Web:
www.bfw-frankfurt.de

Deutsche
Berufsforderungswerke
Bundesverband
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