TEILQUALIFIZIERUNG

Kauffrau/-mann fir Biromanagement

Die Arbeitgeberinitiative Teilqualifizierung ist bundesweit als einheitliches Konzept entwickelt

und wird nach kompatiblen Standards durchgefihrt.

Den Teilnehmer/-innen wird aktuelles Wissen in abgegrenzten Modulen vermittelt, die in An-
lehnung an das anerkannte Berufsbild Kauffrau/-mann fir Biromanagement gegliedert sind.

Wahlen Sie bedarfsgerecht das bendtigte Modul. Der erfolgreiche Abschluss befahigt die Teil-

nehmer/-innen, spezielle administrative und kaufménnische Aufgaben zu Gbernehmen.

Module

Modul 1 - Fachkraft fir Informationsverarbeitung

® Informationsverarbeitung

m  Kommunikation

m Informationsbeschaffung und Umgang mit Informationen

Modul 2 - Fachkraft fir Rechnungswesen
®  Kaufmdnnische Steverung

® Finanzbuchhaltung

®  Kosten- und Leistungsrechnung

Modul 3 - Fachkraft fir Biroorganisation

" Birowirtschaftliche Ablaufe

m Koordinations- und Organisationsaufgaben

m  Sekretfariatsfihrung

m Terminkoordination und Korrespondenzbearbeitung

Durchfihrungsorte |

bsw-Bildungszentrum Dresden

bsw-Bildungszentrum Freiberg

bsw-Bildungszentrum Lausitz, Standort Bischofswerda
bsw-Bildungszentrum Riesa

Abschluss | Jedes Modul schliet mit dem bsw/VSW-
Zertifikat zur Fachkraft ab.

Daver |

Modul 1-2

Je Modul 12 Wochen Theorie und Fachpraxis im bsw und
4 Wochen Praktikum im Unternehmen

Modul 3-6
Je Modul 11 Wochen Theorie und Fachpraxis im bsw und
4 Wochen Praktikum im Unternehmen

Modul 4 - Fachkraft fir Auftragsbearbeitung
= Auftragsbearbeitung und -nachbereitung
® Kundenbeziehungsprozesse

= Marketingaktivitaten

Modul 5 - Fachkraft fir Beschaffung

® Beschaffung von Material und externen Dienstleistungen
» Bedarfsermittlung

= Operativer Einkaufsprozess

Modul 6 - Fachkraft fir Personalwirtschaft
m Personalbezogene Aufgaben

= Entgeltabrechnung

m Personalsachbearbeitung

Kontakt/Informationen |
Sprechen Sie uns an, wir erstellen lhnen ein passendes
Angebot.

Bildungswerk der Sachsischen Wirtschaft gGmbH
Patrick Millies

Rudolf-Walther-Straf3e 4, 01156 Dresden

Telefon 0351 4250252

E-Mail  tqg@bsw-mail.de
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TEILQUALIFIZIERUNG

Fachlagerist/-in plus

Die Arbeitgeberinitiative Teilqualifizierung ist bundesweit als einheitliches Konzept ent-
wickelt und wird nach kompatiblen Standards durchgefihrt.

Den Teilnehmer/-innen wird aktuelles Wissen in abgegrenzten Modulen vermittelt, die
in Anlehnung an das anerkannte Berufsbild Fachlagerist/-in gegliedert sind.

Wahlen Sie bedarfsgerecht das bendtigte Modul. Der erfolgreiche Abschluss befahigt

die Teilnehmer/-innen, spezielle Tatigkeiten im Bereich Lagerlogistik zu Gbernehmen.

Unser ,plus” fir Sie: Zu den Modulen 1-3 findet zusétzlich eine Vermittlung berufsbe-
zogener Deutsch-Sprachkenntnisse im Umfang von 6 Wochen statt.
Nach 2 Modulen TQplus erfolgt die Integration in TQ-Module ohne zusatzliche

Sprachfarderung.

Module

Modul 1 - Fachkraft fir Giterbewegung

und Arbeitsschutz plus

» Einfihrung in das Berufsfeld und Vermittlung

von Grundlagenwissen

Arbeitsschutz

Guter im Betrieb transportieren

Umweltschutz und rechtliche Grundlagen
Befahigungsnachweis zum Fihren eines Flurforderzeugs

Modul 2 - Fachkraft fir Wareneingang plus

®  Grundlagen Beschaffung

®  Guter annehmen und kontrollieren

® Tabellenkalkulations- und Lagerhaltungsprogramm

Modul 3 - Fachkraft fir Lagerhaltung und Warenpflege plus
® Giter lagern

m  Gter bearbeiten inkl. Inventur (Grundlagen)

m Kennzahlen ermitteln und auswerten (Grundlagen)

Durchfihrungsorte |
bsw-Bildungszentrum Auerbach
bsw-Bildungszentrum Bischofswerda
bsw-Bildungszentrum Débeln
bsw-Bildungszentrum Dresden
bsw-Bildungszentrum Mylau
bsw-Bildungszentrum Riesa
bsw-Bildungszentrum Werdau

Abschluss | Jedes Modul schliet mit dem bsw/VSW-
Zertifikat zur Fachkraft ab.

Modul 4 - Fachkraft fir Kommissionierung und Verpackung
= Giter verpacken

= Giter kommissionieren

= Giter bearbeiten

Modul 5 - Fachkraft fir Giterverladung und Versand
= Giter verladen

= Ladungssicherung
= Giter versenden

Daver |

Modul 1-3 plus

14 Wochen Theorie, Fachpraxis und berufsbezogenes
Deutsch im bsw und 3 Wochen Praktikum im Unternehmen

Modul 4-5
8 Wochen Theorie und Fachpraxis im bsw und
3 Wochen Praktikum im Unternehmen

Kontakt/Informationen | Sprechen Sie uns an, wir erstellen
lhnen ein passendes Angebot.

Bildungswerk der Sachsischen Wirtschaft gGmbH

Patrick Millies

Rudolf-Walther-Stra3e 4, 01156 Dresden

Telefon 0351 4250253, E-Mail tq@bsw-mail.de

VSW’

YEREMMIGUNG DER
SACHSIGCHEN WIRTSOHAFRT
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TEILQUALIFIZIERUNG

Die Arbeitgeberinitiative Teilqualifizierung ist bundesweit als einheitliches Konzept ent-
wickelt und wird nach kompatiblen Standards durchgefihrt.

Den Teilnehmer/-innen wird aktuelles Wissen in abgegrenzten Modulen vermittelt, die
in Anlehnung an das anerkannte Berufsbild Fachlagerist/-in gegliedert sind.

Wahlen Sie bedarfsgerecht das bendtigte Modul. Der erfolgreiche Abschluss befahigt

die Teilnehmer/-innen, spezielle Tatigkeiten im Bereich Lagerlogistik zu Gbernehmen.

Module

Modul 1 - Grundqualifikation Lager

m  EinfGhrung in gos Berufsfeld und Vermittlung

von Grundlagenwissen

Arbeitsschutz

IT-Grundlagen und Betriebssystem

EDV (MS Office Excel)

Umweltschutz und rechtliche Grundlagen
Befahigungsnachweis zum Fihren eines Flurforderzeugs

Modul 2 - Anwender fiir Wareneingang und Warenausgang

m  Goter im Betrieb transportieren
m  Giter kommissionieren

m  Giter versenden

m  Giter beschaffen

Modul 3 - Anwender fiir logistische Prozesse
m Kennzahlen ermitteln und auswerten

m Touren planen

m Logistische Prozesse optimieren

m  Giter verladen

Modul 4 - Anwender fir Giiterlagerung und -bearbeitung
®  Giter annehmen und kontrollieren

® Giter lagern

= Giter bearbeiten

®  Giter verpacken

Durchfihrungsorte |
bsw-Bildungszentrum Auerbach
bsw-Bildungszentrum Bautzen
bsw-Bildungszentrum Bischofswerda
bsw-Bildungszentrum Ddbeln
bsw-Bildungszentrum Dresden
bsw-Bildungszentrum Grimma
bsw-Bildungszentrum Leipzig
bsw-Bildungszentrum Mylau
bsw-Bildungszentrum Riesa
bsw-Bildungszentrum Werdau

Abschluss | Jedes Modul schlieB3t mit dem bsw/VSW-
Zertifikat zur Fachkraft ab.

Modul 5 - Vorbereitung auf die Externenprisfung

®  Wirtschafts- und Sozialprozesse

m  Wirtschaftsrechnen und EDV

m  Wiederholung wesentlicher Inhalte der
Lager- und Logistikprozesse

® Intensive Prifungsvorbereitung auf die
Fachlageristenprifung

Daver |
Modul 1 bis 4 — 320 Unterrichtseinheiten
zzgl. bis zu 8 Wochen betriebliche Erprobungsphase maglich

Modul 5 = 240 Unterrichtseinheiten

Kontakt/Informationen | Sprechen Sie uns an, wir erstellen
lhnen ein passendes Angebot.

Bildungswerk der Sachsischen Wirtschaft gGmbH
Dr. Ralf Hibner

Rudolf-Walther-Straf’e 4, 01156 Dresden

Telefon 0351 4250216

E-Mail  tq@bsw-mail.de
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