Kaufmann fiir
~ Buromanagement
i (m/w/d)

mit IHK-Facharbeiterabschluss

o— In einem personlichen Beratungsge-
= Inhalte sprach bei uns erhalten Sie ausflihr-

liche Informationen zur Umschulung
* Arbeitssicherheit und Umweltschutz und Unterstutzung bei Forderantra-
e Leistungserstellung, Leistungsverwertung und betriebliche Organisation gen.

e Birowirtschaft (Arbeits- und Organisationsmittel, barowirtschaftliche
Ablaufe) und Statistik

¢ Informationsverarbeitung mit aktueller Birosoftware und Kommunikati- o0
onstechniken @ Forderung

e Textformulierung und Textgestaltung

¢ Bereichsbezogenes Rechnungswesen i L i

« kaufmannische Steuerung und Kontrolle Die Kosten fir die Teilnahme an
 Personalwesen mit Personalverwaltung und Entgeltabrechnung dieser Umschulung kénnen von dem

zustandigen Kostentrager (Jobcenter,
Agentur fir Arbeit, Rentenversiche-
rung, Berufsférderungsdienst der
Bundeswehr) Gbernommen werden.

E Berufliche Titigkeiten B4 Unterricht

* Erledigung organisatorischer Blroarbeiten

Assistenz- und Sekretariatsaufgaben

nki'f:ls;rve

¢ Gestaltung des betrieblichen Informations- und Kommunikationsflusses

. Planypg und Koordlpat!on von Termlnen', Vorber.eltung von Besprechungen Beginn: 24.08.2026

 Realisierung kaufméannischer Aufgaben im Bereich Rechnungswesen ] . ) .

e Bearbeitung der Lohn- und Gehaltsabrechnung Einstieg bis 21.09.2026 méglich
Dauer: 24 Monate

B oo pe . Unterrichtszeiten:

Mogliche Arbeitsstellen Mo-Er. 8.00 bis 15.00 Uhr

¢ Unternehmen aller Wirtschaftsbereiche Mi 8.00 bis 16.00 Uhr

* Behorden und Verbande i i i . i

« Bildungs- und kulturelle Einrichtungen Der Unterricht findet in Préasenz, im-

» Versicherungen, Haus- und Grundstlcksverwaltungen, Einrichtungen des mer mit personlicher Lernbegleitung

Gesundheitswesens u.a. vor Ort sowie in betrieblichen Lern-

phasen in Unternehmen der Region
statt.

= Zugangsvoraussetzungen

mind. Hauptschulabschluss, fachliche Eignung
Volljahrigkeit und erfullte Berufsschulpflicht ciT Zwickau GmbH
Deutschkenntnisse in Wort und Schrift N )
Beratungsgesprach bei der ¢iT Zwickau GmbH Leipziger Strafte 130 - 08058 Zwickau

UMSCHULUNG

Telefax 0375 39009-29
E-Mail kontakt@cit-zwickau.de



