Hier kdnnen Sie sich informieren: : EABD *
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EABD — Bildung und Dienstleistungen W Demteanngen

Européische Akademie fur Bildung und Dienstleistun- * Y *

gen, Futterstrale 3, 66111 Saarbriicken Zertifiziert nach

DIN EN ISO 9001

Telefon: 0681 98820-0 e

Fax: 0681 98820-13 o o o

E-Mail: info@eabd.de Nutzen Sie die Mdglichkeit einer

Internet:  www.eabd.de Teilzeitausbildung zu lhrer

Wir sind Fachqualifizierung!

DATEY Umschulung
Partney. zur/zum

und zugelassen und zertifiziert nach:

Burokauffrau/ -mann
(IHK — Prifung)

Tellzeit

Die EABD ist Bildungspartner der IHK

Uberbetriebliche Umschulung bei der
EABD:

Die EABD bietet seit vielen Jahren tberbetriebli-
che Umschulungen im kaufmannischen Bereich
an. Gerade auch im Reha/SB-Bereich (barriere-
freier Zugang und barrierefreie Toilette) konnten
wir viele Menschen durch die neue berufliche
Perspektive wieder in den Arbeitsmarkt integrie-
ren.

Mit kompetenten Dozentinnen und Dozenten, von
denen einige selbst in verschiedenen Prifungs-
ausschussen sitzen, konnten fundierte Erfahrun-

Uberdurchschnittlichen Erfolg der Teil- . . .
nehmerinnen und Teiinehmer beitragen. Beginn: Juni 2012
Ihre Vorteile: Ende Junl 2015

* Professionelle Ausbildung durch erfahrene . . .
Dozentinnen und Dozenten und Coachs Unverbindliche Informationen und

* Fester Ausbildungsablauf gesichert durch Anme|dung ab sofort!
Rahmenlehrplan -

* Trotz Teilzeit kurze Ausbildungszeit (Um-
schulung) durch Anrechnung vorherge-
hender Ausbildung oder Beschéftigung

* Langfristiger Nutzen durch IHK-
Abschluss

EABD... der qualifizierte Weg EABD... der qualifizierte Weg



Berufs-/Tatigkeitshild:

Als Burokauffrau/-mann eréffnet sich lhnen

ein breitgefachertes Tatigkeitsfeld in Wirtschaft
und Verwaltung. Sie befassen sich mit Rech-
nungswesen, Buchhaltung, Lohn- und Gehaltsab-
rechnung. Im Rahmen der Auftragsabwicklung
erstellen Sie Rechnungen, (berwachen Zah-
lungseingange und leiten erforderliche Mahnver-
fahren ein. Zu lhren Tatigkeiten gehéren auch
Aufgaben im Einkauf, Vertrieb und Verkauf. Mit
Hilfe der EDV bearbeiten Sie den anfallenden
Schriftverkehr.

Um die vielseitigen Aufgaben effizient erledigen
zu koénnen, mussen sich Burokaufleute gut in der
Handhabung der aktuellen Hard- und Software
auskennen.

Durch die integrierte, intensive EDV-Ausbildung
bei der EABD lernen Sie, Ihr erworbenes Wissen
mit der Datenverarbeitung direkt umzusetzen und
die technischen Herausforderungen des heutigen
Biroalltags zu meistern.

Qualifizierungsinhalte:

v Allgemeine Wirtschaftslehre
(Wirtschafts- und Sozialkunde)

v Spezielle Wirtschaftslehre

(Buroorganisation, -wirtschaft)

Rechnungswesen

Informationsverarbeitung (Daten- und

Textverarbeitung)

AN

EDV:

Grundverstandnis
Betriebssystem
Textverarbeitung
Tabellenkalkulation
Datenbanken
Geschéftsgrafiken
E-Mail, Internet

AN N N NN YN
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Kosten/Forderung:

Die MalRnahme ist nach AZWYV zertifiziert.

Sofern die entsprechenden Voraussetzungen
vorliegen besteht die Mdglichkeit einer Férderung
durch die Jobcenter bzw. Agentur fir Arbeit (Bil-
dungsgutschein), durch die Deutsche Rentenver-
sicherung, die Berufsgenossenschaften oder
nach dem Soldatenversorgungsgesetz.

Teilnahmevoraussetzungen:

Hauptschule; Berufsabschluss oder mindestens
dreijahrige berufliche Tatigkeit.

Ausnahmen sind in Absprache mit dem
Kostentrager moglich!

Lehrgangsabschnitte:

Juni 2012 bis Juni 2015:
Fachtheoretische Ausbildung bei der EABD

in diesem Zeitraum:
betriebliches Praktikum
(Termine werden noch festgelegt)

in den letzten Monaten:
professionelle Prifungsvorbereitung!

Unterrichtszeiten:

Montag bis Freitag:
08:00 Uhr bis 12:00 Uhr

Urlaub:

Der Urlaubsanspruch richtet sich nach den ge-
setzlichen Bestimmungen.

Abschluss:

e |HK = Zeugnis (nach bestandener Pri-
fung)

e Zeugnis und Teilnahmebescheinigung
der EABD

Lage:

Unsere Schulungsraume liegen verkehrsgunstig
mitten in der Innenstadt, 2 Min. von den nachsten
Bus- und Saarbahnhaltestellen entfernt. Bis zum
Hauptbahnhof Saarbriicken sind es nur ca. 7 Min.
Gehweg.

Wir wirden uns freuen, Sie personlich bera-
ten zu durfen. Rufen Sie uns an, schreiben
Sie uns eine E-Mail oder kommen Sie zu ei-
nem unverbindlichen Beratungsgesprach
vorbei.

Wir beraten Sie gerne!
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