TerminUbersicht:

Fruhjahr 2010:  Mittwoch, 14.04.2010
Herbst 2010: Montag, 04.10.2010

AbschluB, Prufung

Die Teilnehmer/innen kbnnen nebendem
AbschluB3 als Kaufmann/Kauffrau auch eine
Qualifikationin Wirtschaftsenglisch der Lon-
doner IHK (London Chamber of Commerce
and Industry - LCCI) erreichen.

Lehrgangsdauer

Der Lehrgang dauert 21 Monate in Voll-
zeit und 28 Monate in Teilzeit. Es werden
44 (V2)/56 (TZ) Tage Urlaub gewahrt. In-
nerhalb der Umschulung wird ein Prakii-
kum von 7 (VZ2)/12 (TZ) Monaten Dauer
durchgefuhrt. Wahrend des Praktikums ist
an einem Tag Unterricht.

Der Unterricht findet statt:

Vollzeit:
montags - donnerstags 08:00 - 16:00 Uhr
freitags von 08:00 - 12:00 Uhr

Teilzeit:
montags - donnerstags 08:00 - 13:00 Uhr
freitags 08:00 - 12:00 Uhr

Kosten VZ: 9990,33/475,73 Euro/Monat
Kosten TZ: 8546,30/305,23 Euro/Monat

Vor Beginn der Umschulungen wird ein
Berufseingangstest zur Feststellung des
Leistungsstandes durchgefunhrt.

WIRTSCHAFTSINSTITUT + EDV-BILDUNGSZENTRUM

LENZEN-JACK

HAMM GMBH

Sie benbtigen zunachst einen Bildungsgut-
schein von lhrem zustandigen Arbeitsberater
oder Fallmanager in der ortlichen Agentur fur
Arbeit, der zustandigen ARGE, einem Kommu-
nalen Job Center oder eine Forderzusage des
Berufsforderungsdienstes der Bundeswehr, der
Berufsgenossenschaften oder der Deutschen
Rentenversicherung. Diesen Gutschein kon-
nen Sie dann bei uns einlosen.

Selbstverstandlich kbnnen Sie die Kosten auch
selbst Ubernehmen. Vorab kénnen Sie zu jeder
Zeit Kontakt mit uns aufnehmen oder zu einer
individuellen Beratung kommen!

Offnungszeiten:
montags - donnerstags 08:00 - 16:00 Uhr
freitags 08:00 - 12:00 Uhr

Schulungsstatte Ahlen:

59229 Ahlen Tel. 02382 8886075
Zeppelinstr. 63 Fax 02382 8886074
E-Mail: lenzen-jack.ahlen@gmx.de
Ansprechpartner fur Ahlen: Herr Jack

Schulungsstatte Hamm:

59065 Hamm Tel. 02381 25960
Neue Bahnhofstr. 1 - 3  Fax 02381 13647
E-Mail: lenzen-jack.hamm @t-online.de
Ansprechpartner fur Hamm: Herr Usunov

Unsere Lehrgange und Umschulungen sind
von der Hanseatischen Zertifizierungsagentur
nach AZWYV (Anerkennungs- und Zulassungs-
verordnung Weiterbildung) zertifiziert.

Stand: 12.11.2009

WIRTSCHAFTSINSTITUT + EDV-BILDUNGSZENTRUM

LENZEN-JACK

HAMM GMBH

55 Jahre

Umschulungszentrum

fur kaufm. Berufe
im westfalischen Raum
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® Burokaufmann/Burokauffrau
® Industriekaufmann/-kauffrau
® Grol3- und AuRenhandelskaufmann/-kauffrau

® Kaufmann/Kauffrau fur Burokommunikation

Schulungsstatten Hamm und Ahlen



Blrokaufmann/Blrokauffrau

Der Birokaufmann/die Birokauffrau kann alle
kaufméannischen Arbeiten wahrnehmen, die in ei-
nem Betrieb anfallen. Darlber hinaus gelten folgen-
de berufsspezifische Zielvorstellungen:

Ein breites, nicht nur auf einen einzelnen Wirt-
schaftszweig bezogenes kaufmannisches Grundwis-
sen erwerben und wirtschaftliche, technische und
soziale Zusammenhénge in der Gesellschaft erken-
nen und befahigt werden, entsprechend.verantwor-
tungsbewuft zu handeln.

Informations- und Kommunikatigpstechni
entsprechend den jeweiligen organisatorisch o
fordernissen und dem Stand der technischen Ent-
wicklung einsetzen sowie die Auswirkun

den Betrieb und seine Mitarbeit

Das Rechnungswesen als zah
gel betrieblichen Geschehens versteh
den. B

Die fiir das Personalwesen erforderlichen Kennt-
nisse erwerben und lernen, den besonderen Koope-
rationserfordernissen dieses Arbeitsbereichs gerecht
zu werden.

Kaufmann/Kauffrau im GroRR- und Aul3en-
handel

Aufgaben und Bedeutung von Grof3- und AuBen-
handelsbetrieben in einer national und international
arbeitsteiligen Wirtschaft verstehen.

Betriebliche Aufgaben und Problemstellungen
erfassen, Losungsvorschldge entwickeln und Ent-
scheidungen begriinden und Arbeitstechniken auf-
gabenorientiert einsetzen.

Erwartungen und Verhaltensweisen von Kun-
den und Lieferern einschétzen und das eigene Ver-
halten darauf ausrichten.

Industriekaufmann/Industriekauffrau

Der Industriekaufmann/die Industriekauffrau
kann alle kaufmannischen Arbeiten wahrnehmen,
die in einem industriellen Betrieb anfallen.

Organisationsstrukturen und Arbeitsabldufe
nachvollziehen und den Einsatz bestimmter Ar-
beitsmittel verstehen, analysieren und Alternativen
aufzeigen.

Vorgénge der Beschaffung durchfiihren, ein-
schlie@ﬂch der Lagerung und des Transportes von
Waren und des bei Vertragsverletzungen rechtlich
und kaufmannisch richtigen Verhaltens beherrschen.

Die Leistungserstellung und Leistungsverwer-
tung in Fertigungsbetrieben planen und steuern.

... Geschaftsprozesse planen und steuern.

W’ hniken beherrschen und einset-

Kaufmann/Kauffrau fir Blirokommunikation

Der/die Kaufmann/Kauffrau fiir Birokommuni-
kation wird mit kaufméannisch-verwaltenden Funk-
tionen sowie mit Assistenz- und Sekretariatsfunk-
tionen in Betrieben verschiedener Wirtschaftszwei-
ge und Branchen eingesetzt.

Typische Aufgabengebiete sind die Arbeitsbe-
reiche Burokommunikation und -koordination, die
Textformulierung und Textgestaltung, das bereichs-
bezogene Personal- und Rechnungswesen sowie die
Sachbearbeitung in den jeweiligen Einsatzberei-
chen.

Fur die Wahrnehmung der Aufgaben des/r Kauf-
manns/-frau fir Blrokommunikation sind sowohl
eine breite kaufmannische Fachkompetenz als auch
die sichere Handhabung moderner Biirokommuni-

kationstechniken, insbesondere der automatisierten
Textverarbeitung und schreibtechnische Qualifika-
tionen erforderlich. Die Aufgaben erfordern sprach-
liche Kompetenz und Ausdrucksvermdgen, Kom-
munikations- und Kooperationsfahigkeit, Denken
in Zusammenhangen, Flexibilitat, Genauigkeit und
Verantwortungsbewuf3tsein, mitarbeiter- und kun-
denorientiertes Verhalten sowie Féahigkeit zur Mit-
wirkung an einer wirtschaftlichen, humanen und
Okologischen Gestaltung der betrieblichen Arbeit.

Fachliche Bereiche fur alle Umschulungen:
Q Allgemeine Wirtschaftslehre

Q Spezielle Wirtschaftslehre

O Rechnungswesen

Q Datenverarbeitung

Q Wirtschaftsenglisch (fakultativ)

Q Praktikum




