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Umschulung zur Kauffrau fur Biromanagement

als

betriebliche Einzelumschulung

im Bildungs- und Beratungszentrum
Raupe und Schmetterling — Frauen in der Lebensmitte e.V.

Ab 2022 bieten wir wieder einen Umschulungsplatz fur eine Frau, die einen Abschluss zur
Kauffrau flir Biromanagement erlangen mdchte.

Dauer der Umschulung: zwei Jahre (Teilzeit mdglich, 30 Std./ Woche)
Ausbildungsinhalte:

Sekretariat

Burokommunikation

Kundinnenempfang und -betreuung

Terminkoordination und Anmeldewesen

Koordinations- und Organisationsaufgaben zur Vorbereitung von Veranstaltungen
Recherche soziale Infrastruktur in Berlin

Statistik

Burowirtschaftliche Ablaufe

Informationsmanagement
Informationsverarbeitung/Textverarbeitung
Rechnungswesen

Materialbeschaffung und Lagerhaltung

Mitwirkung bei MaRnahmen fur die Offentlichkeitsarbeit

Voraussetzungen:

Freude am Publikumsverkehr
Organisationsvermdgen
Grundkenntnisse in EDV
Bezug von Alg | oder Alg Il
Deutschkenntnisse B2

Fur Rickfragen steht Innen Frau Karin Trees zur Verfigung.

Wir freuen uns insbesondere tiber Bewerbungen von Schwarzen Frauen,
Frauen of Color und Frauen mit Migrationsgeschichte.

Bewerbungen bitte per Mail an: mail@raupeundschmetterling.de



