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Entdecke unsere Einrichtung und das vielfaltige
Ausbildungsangebot ganz bequem mit deinem
Handy oder PC. Hier geht's zum 360°-Rundgang:

cjd.de/kirchheim-360
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Das Zusammen wirkt.



Kaufleute fiir Buromanagement organisieren
und koordinieren burowirtschaftliche und auftrags-
bezogene Ablaufe. Sie Gbernehmen Sekretariats-

und Assistenzaufgaben, bereiten Besprechungen

vor und fuhren den Schriftverkehr. Sie bearbeiten
Beschaffungsvorgange und wirken an der Auftrags-
und Rechnungsbearbeitung mit. Sie lernen betriebliche
Kommunikationssysteme auszuwahlen und anzuwen-
den, Informationen zu recherchieren, zu bearbeiten
und zu archivieren.

Die Ausbildung im Uberblick

Kaufmann/-frau fir Buromanagement ist ein 3-jahriger
anerkannter Ausbildungsberuf.

Kaufleute fir Buromanagement finden Beschaftigung
in

+ Unternehmen nahezu aller Wirtschaftsbereiche
+ der offentlichen Verwaltung

+ Verbanden, Organisationen und Interessen-
vertretungen

Die Beschulung erfolgt in der 6ffentlichen Berufsschule
sowie im Rahmen Uberbetrieblicher Ausbildungskurse.
Die Prifung wird vor der IHK abgelegt.

Forderung und Begleitung in der
Reha-Ausbildung

+ Sozialpadagogische Begleitung und
Unterstutzung

+ Psychologische Begleitung
* Individueller Stutz- und Forderunterricht

Die Auszubildenden sind in Einzel- und Doppelzim-
mern der Wohnbereiche des CJD untergebracht und
werden dort individuell begleitet. Die Ausbildung kann
auch in externer Form durchgeflihrt werden.

Reha-Ausbildung Kaufmann/-frau
fur Buromanagement

Was erméglicht die Reha-Ausbildung?

Zielsetzung ist die erfolgreiche Teilhabe am Arbeits-
leben durch eine anerkannte abgeschlossene Berufs-
ausbildung.

Wer kann die Reha-Ausbildung durchlaufen?

Jugendliche und junge Erwachsene mit psychischer
Beeintrachtigung, Erkrankung oder Behinderung sowie
sozialer Benachteiligung.

Wie kommt man in eine Reha-Ausbildung?

Die Reha-Ausbildung erfolgt in Kooperation mit der
Bundesagentur fur Arbeit. Uber die Aufnahme ent-
scheidet die zustandige Beratungsfachkraft. Sie klart
noch offene Fragen und meldet die Teilnehmenden
im CJD an. Der Zugang ist dartber hinaus tber Reha-
Trager oder das so genannte Personliche Budget
moglich.

Voraussetzung ist ein mittlerer Schulabschluss, bei
entsprechender Eignung ist der Einstieg auch mit
Haupt-/Werkrealschulabschluss méglich.

Die Reha-Ausbildung erfolgt auf rechtlicher Grundlage
von § 117 Abs. 1 S. 1 Nr. 1a SGB lll, § 5 BBiG bzw. § 25
HwO.



