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Office-Assistent:in
Schwerpunkt
Buchhaltung

EINLEITUNG

Qualitat und Aktualitat unserer Ausbildungen
sind die entscheidenden Erfolgsfaktoren fiir
zukinftige Karrieren. Dazu stehen unseren
Kund:innen stets neueste technische
Ausstattungen und modernste padagogische
Methoden zur Verfigung.

EINSATZGEBIET/TATIGKEITEN

Durch die steigende Nachfrage der Wirtschaft
nach Blrokaufmann:frau-Absolvent:innen mit
fundierten praxis-orientierten Buchhaltungs-
Kenntnissen wird die klassische kaufménnische
Ausbildung mit vertieften Kenntnissen aus dem
Bereich der Buchhaltung verkn(pft. Die
Absolvent:innen sind daher vor allem in der
Verwaltung von Klein- und Mittelbetrieben als
Universalist:innen einsetzbar, die neben
klassischen Verwaltungstatigkeiten auch
verstérkt Aufgaben aus dem Rechnungswesen
libernehmen kdnnen (laufende chronologische
Aufzeichnung der Geschéftsvorgange,
Abrechnung verschiedener Konten sowie
Mitarbeit bei der Erstellung der Bilanz eines
Unternehmens). Durch die
Lehrabschlussprifung zum:zur
Birokaufmann:frau stehen ihnen aber auch alle
sonstigen Tétigkeitsfelder im kaufmannisch-
verwaltungstechnischen Bereich offen - etwa in

Sekretariaten, Einkaufs-, Marketing- oder
Verkaufsabteilungen, Fakturierung,
Lagerverwaltung, Buchhaltung. Weiters sind
Tatigkeiten im Bereich der Green Jobs mdglich.

ZIELGRUPPE

Menschen, die aufgrund einer Krankheit oder eines
Unfalls ihre bisherige Tatigkeit nicht mehr austiben
kénnen.

VORAUSSETZUNG
Absolvierung von CAMINO im BBRZ.

FACHLICHE ANFORDERUNGEN

e gute Kenntnisse der deutschen Sprache in Wort
und Schrift

e Interesse an kaufmannisch-
verwaltungstechnischen Tatigkeiten

e gute Konzentrations- sowie Lern- und

Merkfahigkeit

Bereitschaft zur Bildschirmarbeit

hohe Belastbarkeit

Affinitat zu Zahlen

hohes Verantwortungsbewusstsein

logisch analytisches Denkvermdgen

groRe Sorgfalt und Genauigkeit in der

Arbeitsausfiihrung




AUSBILDUNGSINHALTE

e  Kaufménnische Inhalte
entsprechend Anforderungen
eines:r Birokaufmanns:frau
mit Lehrabschluss
Kostenrechnung
Einkommenssteuerrecht
Umsatzsteuerrecht
Arbeitsrecht
Personalverrechnung
Rechnungswesen
BMD - Buchhaltungssoftware
Aktive Arbeitssuche
Mehrwdchiges
Betriebspraktikum
e  Personlichkeitsbildende
Trainings

ANFAHRTSPLAN

PADAGOGISCHE GRUNDSATZE

Mit den offentlichen Verkehrsmitteln:
StraBenbahn Linie 1 Richtung Auwiesen oder

Linie 2 Richtung Solarcity bis Haltestelle

Unionkreuzung (Ausgang Hamerlingstra3e), nach

dem Haus Hamerlingstrafie 6 rechts tber den

Platz zum Haupteingang.
Mit dem PKW:

A 7 Ausfahrt Wiener Strale Richtung Zentrum

(geradeaus), vor der Unionkreuzung, bei der
Apotheke in die Raimundstrale einbiegen.

Eingang Grillparzerstrale 50. (Aufien

Kurzparkzone, Einfahrt in die Tiefgarage nur mit
gultigem Ausweis, beschrénkte Kapazitat!)

KONTAKT

BBRZ Reha GmbH
Grillparzerstrafie 50
4020 Linz

Ansprechpartner:

Felix Reisenberger

Tel.: +43 732 6922-5109
Mail: linz@bbrz.at
www.bbrz.at

Unsere Auftraggeber:

Qs

Arbeitsmarkiservice
Oberasterreich

Qs

Arbeitsmarktservice

BERUFLICHE ABSCHLUSSE

e  Modularer Aufbau der Ausbildung e Lehrabschluss zum:zur Blrokaufmann:frau
e  Theorie-Praxis-Integration, Fachpraktika e Lehrabschlussprifung Finanz- und
e  Projektorientierter Unterricht Rechnungswesenassistenz
e  Personliche individuelle Betreuung e  Buchhaltung 1 & 2 optional
e  Kompetenzorientierung
BEGLEITENDE BETREUUNG DAUER
e Reha-Coach:in 24 Monate
e Fachtrainer:innen mit einschlagiger
Ausbildung
e  Psychologische Begleitung
e  Sozialer Dienst
e  Gesundheitsmodule
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http://www.bbrz.at/
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