Das Berufsforderungs-
werk Oberhausen

Zuruck in die berufliche Zukunft

Seit der Griindung 1978 ist das Berufsforderungs-
werk Oberhausen einer der fiihrenden Anbieter fiir
berufliche Rehabilitation und Arbeitsmarktdienst-
leistungen. Das Qualifizierungsangebot des BFW
Oberhausen halt eine Bandbreite innovativer und
modularer Qualifizierungen bereit. Unser Spektrum
umfasst dabei

+ kaufmannische und Verwaltungsberufe

- technische und handwerkliche Berufe

- IT-Berufe

Mit dem besonderen Fokus auf die betriebliche
Praxis qualifizieren wir individuell und tragen mit ei-
nem effizienten Prozessmanagement dazu bei, dass
dem beruflichen Einstieg und Erfolg im Anschluss
nichts mehr im Wege steht.
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Gerne beantworten wir Ihnen alle Fragen rund um die
berufliche Rehabilitation und unser Angebot.

Tatjana Gabler / Bereichsleiterin

Telefon: 0208 8588-359 "3

E-Mail: gablert@bfw-oberhausen.de §
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Unser besonderer
Service fur Sie

Ganzheitliche Unterstiitzung nach Ihrem Bedarf

Das Berufsforderungswerk Oberhausen weiR aus
uber 40-jahriger Erfahrung, wie wichtig eine indivi-
duelle und komplette Unterstiitzung fiir den Ein-
stieg in einen neuen Beruf ist. Daher entwickelte es
mit der Gesundheitskompetenzforderung und dem
Individuellen Kompetenztraining spezielle Program-
me, die fester Bestandteil des Kursplans sind. Fiir
den dauerhaften Erhalt der Arbeitskraft ist eine
solide Gesundheit notwendig. Umso wichtiger ist es,
Techniken, Tipps und Strategien zu entwickeln, die
eigene Gesundheit zu fordern und das Wohlbefin-
den zu steigern.

Dariiber hinaus verfiigt das Berufsforderungswerk
Oberhausen Uber eine arztliche und psychologische
Begleitung, die den Rehabilitanden wahrend ihrer
Umschulung bis zur Integration in den Arbeitsmarkt
unterstiitzend zur Seite steht.

Kaufmann/-frau
fur Buromanagement

Berufsbild

Einsatz-
moglichkeiten

Voraussetzungen

Kaufleute fiir Bliromanagement Ausbildungs-
inhalte

(Auszug)

organisieren burowirtschaftliche und
projektbezogene Ablaufe und iiber-
nehmen Sekretariats- und Assistenz-
aufgaben. Sie koordinieren Termine,
bereiten Besprechungen vor und
bearbeiten den Schriftverkehr.

Biiro und Verwaltung in kleineren und
mittelstandischen Unternehmen. Der
Einsatz ist vielfaltig in produzieren-
den, Industrie- oder Dienstleistungs-
unternehmen sowie in Handel und
Handwerk moglich.

- Fahigkeiten zur Planung und Orga-
nisation Dauer
« Kommunikative Fahigkeiten sowie
miindliche und schriftsprachliche
Ausdrucksfahigkeiten
+ Sorgfaltige Arbeitsweise Abschluss
« Kunden- und Serviceorientierung
Aufstiegs-

moglichkeiten
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+ Informationsverarbeitung/
kaufmannischer Schriftverkehr
(Excel/Word)

+ Biirowirtschaftliche Ablaufe

» Beschaffungsprozesse

+ Personalprozesse

» Koordinierungs- und Organisa-
tionsaufgaben

 Auftragsbearbeitung- und
-nachbereitung

+ internes und externes Rech-
nungswesen

» Grundlagenschulung SAP® ERP
(Basis: R/3®) / ab 2025 SAP®
S/4HANA

24 Monate inklusive eines
3-monatigen sowie eines 6-
monatigen Praktikums
IHK-Priifung

« Fachkaufmann/-frau (IHK)
« Fachwirt/-in (IHK)

« Betriebswirt/-in (IHK)
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