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Der/Die Blroassistent/in im Handwerk haben Ihr Die Mal3nahme umfasst im Wesentlichen
Einsatzgebiet im Biro eines Handwerksbetriebes. folgende Punkte:

Sie fuhren kaufméannische, verwaltende und * Betriebsorganisation
organisatorische Arbeiten aus z.B. im Kunden- und * Blroorganisation

Lagerbereich. Mit Ihrer Tatigkeit entlasten sie den » Kundenkommunikation

Besitzer bzw. den Handwerksmeister und arbeiten ihm * Lagerverwaltung

direkt zu. Zuverlassigkeit, Flexibilitat und » Word Grundkurs
Anpassungsfahigkeit sind fur diesen Beruf erforderlich. » Excel Grundkurs

Die Téatigkeit ist in Voll- und Teilzeit austibbar.  Outlook Grundkurs

Die Ausbildung zum BUroassistenten/in erfolgt im
Ausbildungsrahmen der Handwerksordnung und endet
mit einer Zertifikatsprifung im eigenem Haus.

Die Weiterbildungsmalnahme dauert
5 Monate (800 Std), davon 4 Wochen Praktikum
(Std = Schulstunden)

Esist keine spezielle Vorbildung erforderlich. Personen Teilnehmerzahl max. 18 Personen.

auch ohne Ber ufsabschluss kdnnen an dieser Weiter-
bildung teilnehmen. Berufswiedereinsteiger oder dltere
Personen sind aufgrund Ihrer Lebenserfahrung gerne
gesehen.

Schulungsleitung
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