Bei uns wird

KAUFMANNISCH

grolB geschrieben-

LAP zur/zum
Burokauffrau/-
mann mit
Spezialisierung
Kundinnenbetreu-
ung, Verkauf,
Reklamationen

EINLEITUNG

Das Berufliche Bildungs- und
Rehabilitationszentrum BBRZ Osterreich ist der
Partner, wenn es darum geht, Personen
erfolgreich und nachhaltig auf dem Weg zurtick
ins Berufsleben zu begleiten. Speziell im
Bereich der kaufménnischen Ausbildungen kann
das BBRZ auf eine lange Erfahrung
zurlickblicken und sehr gute
arbeitsmarktpolitische Erfolge nachweisen.

EINSATZGEBIETE & TATIGKEITEN

Die Ausbildung zum/zur Birokaufmann/-frau mit
der Spezialisierung Kundlnnenbetreuung,
Verkauf und Reklamation vermittelt ein breites
Basiswissen in kaufmannischen und
verwaltenden Berufen.

Tatigkeitsbereiche finden sich z.B. in
Sekretariaten, Einkaufs- oder
Verkaufsabteilungen sowie im Bereich
KundInnenbindung und Reklamation.

ZIELGRUPPE

Das Angebot richtet sich an Personen mit
kaufmannischer Vorerfahrung und
anrechenbaren Zeiten fir die
Lehrabschlusspriifung. Interessierte Personen
werden zu einer Take-off-Infoveranstaltung
eingeladen. Bei Interesse zur Absolvierung
der Ausbildung kénnen sich die Kundinnen

online im Portal bewerben. Das genaue Prozedere

wird in der Take-off-Veranstaltung erklart.

VORAUSSETZUNGEN

individuelles Motivationsschreiben und
Bewerbung online im Portal sowie die
Absolvierung der Take-off-Veranstaltung

FACHLICHE ANFORDERUNGEN

e gute Kenntnisse der deutschen Sprache in
Wort und Schrift (mind. B1-Niveau)

e  kaufmannisches Grundverstandnis

e  gute Konzentrations- sowie Lern- und
Merkféahigkeit

e Interesse an wirtschaftlich-administrativen
Tatigkeiten

e gute Kommunikationsfahigkeiten

AUSBILDUNGSINHALTE

kundinnenorientierte Gesprachsfiihrung
kaufménnisches Rechnen
Wirtschaftskunde

Schriftverkehr

Buchhaltung

Biroorganisation

Bewerbungstraining

Netzwerkcoaching
Gesundheitsangebote
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PADAGOGISCHE
GRUNDSATZE

konstruktives Lernen
reflektierendes Lernen
entdeckendes lernen
kooperatives Lernen
personliches,
selbstbestimmtes Lernen

ANFAHRTSPLAN
Offentliche Verkehrsmittel:

StraRenbahn Linie 7 — Station Alte Poststralle

KONTAKT

BBRZ Osterreich
Alte Poststralle 136
8020 Graz

Ansprechpartnerin:

Alexandra Gruber, BA
Mobil: +43 664 88828970
Mail: alexandra.gruber@bbrz.at

BBRZ-Hompage: Homepage bbrz

Im Auftrag des

Qs

Arbeismarkisenace
Slaarmark

BETREUUNG

sozialpddagogische Betreuung durch
Fachtrainerinnen

BERUFLICHE ABSCHLUSSE

e Lehrabschlussprifung zum/zur
Birokaufmann/-frau an der
Wirtschaftskammer Steiermark

Bruck/Mur,
Leoben

ZERTIFIKATE

BBRZ Zertifikat flir die Zusatzqualifikation im
Bereich Customer Support

DAUER
18 Monate

Klagenfurt,
Leibnitz
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