Vorbereitungskurs
Kaufmannische Umschulung

Grundlagen- und Aufbaumodule Néchster Start
. . Scan oder Klick:
Inklusive Karrierekompass

Bis zu 100 % finanziell férderbar

Ca. 4 Wochen in Vollzeit

Vorbereitungskurs nach § 81 SGB Il Abs. 3a

Mégliche Anschlussqualifizierung



https://www.gpb.de/kurs/vorbereitungskurs-kaufmaennisch-umschulung-585?utm_campaign=vk-kfm-umschulung&utm_medium=webflyer&utm_source=qrcodemrkt

Uber den Vorbereitungskurs

Als Fachkraft im kaufmannischen Bereich planen, organisieren und steuern
Sie betriebliche Abldufe in Unternehmen. Zu lhren Aufgaben gehéren die
Bearbeitung von Geschaftsprozessen, die Kommunikation mit Kund:innen
und Geschéftspartner:innen sowie die Unterstlitzung in Bereichen wie
Verwaltung, Einkauf, Vertrieb, Personal oder Rechnungswesen.

Organisationstalent, Kommunikationsfahigkeit und wirtschaftliches
Denken spielen dabei eine wichtige Rolle. In der Regel arbeiten Sie in
Unternehmen unterschiedlichster Branchen und sorgen daflr, dass
kaufméannische Prozesse effizient und reibungslos ablaufen.

Im Vorbereitungskurs fiir eine berufliche Umschulung erwerben Sie die grundlegenden
Kompetenzen, die fiir einen erfolgreichen Einstieg in lhre Qualifizierung wichtig sind.

Inhalte des Vorbereitungskurses

Digitale Kompetenzen fiir modernes Lernen und Arbeiten

» Office-Anwendungen, Outlook & E-Mail-Kommunikation, Digitale
Zusammenarbeit, Moderne Arbeitsmittel, Moodle als Lernplattform

» Dauer: 45 UE

Lernkompetenz und Selbstorganisation

» Erfolgreich lernen, Zeitmanagement, Selbstorganisation, Lernstrategien,
Eigenverantwortliches Arbeiten

» Dauer: 45 UE

Kommunikation und professionelles Auftreten

» Kommunikation im Berufsalltag, Sicher auftreten, Motivation tberzeugend
darstellen, Présentationstechniken, Vorbereitung auf Gesprache

» Dauer: 45 UE

Berufsfeldbezogene Vertiefung

» Unternehmensprozesse, Einkauf, Vertrieb, Rechnungswesen,
Kundenkommunikation, Warenwirtschaft, Kaufménnische Berufsbilder

» Dauer: 45 UE

Karrierekompass - Orientierung fiir lhren Berufsweg

» Berufliche Orientierung, Kompetenzanalyse und Vorbereitung auf den
beruflichen Neustart. Fir eine zielgerichtete Entscheidung und einen
erfolgreichen Weg in die Umschulung

» Dauer: pro Woche 4 UE und 45 UE
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Warum GPB?

R
v’ Seit Uber 30 Jahren am Institut Mitte

Bildungsmarkt Bildungsberatung
v' Bis zu 8 Starttermine pro Jahr BeuthstraBe 8

mit Startgarantie 10117 Berlin
v Prasenzunterricht mit Online- Telefon: 030 403665960

Anteilen Mail: beratung@gpb.de
v Praxisorientiertes Lernen URL: www.gpb.de

S v

v" Modulare Ausbildung

v' Unterstlitzende Online-
Lernplattformen

v" Aktive Prifungsvorbereitung
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