Handwerkskammer
Reutlingen

Bildungsakademien

Buropraxis I

Sie erweitern lhr kaufméannisches Wissen und wenden dieses praxisorientiert in den
Bereichen Buchhaltung, Kundenberatung, Pressearbeit, Personal, Organisation,
Einkauf und Verkauf an. Um die Vielzahl der anfallenden Tatigkeiten professionell
bearbeiten zu kdnnen, bieten wir speziell fiir Angehérige von Betriebsinhabern und
Existenzgriindern ohne kaufméannische Ausbildung bzw. fiir an- und ungelernte
Biirokrafte, sowie fiir Personen, die an kaufmannischen Aufgaben interessiert sind

diesen Kurs an.

Begleitet werden Sie von einem hervorragend aufeinander abgestimmten
Dozententeam - darunter Unternehmer, Steuerberater und Rechtsanwalte.

Die Themen aus dem Lehrgang "Biiropraxis I" werden vertieft und neue

kaufmdnnische Themengebiete werden behandelt.

Nach dem Lehrgangsbesuch kann an der Fortbildungspriifung zum ,,Biiroleiter im

Handwerk“ teilgenommen werden.

lhr Nutzen

Nach dem Lehrgang sind Sie in der Lage, wiederkehrende
kaufmannische Aufgabenbereiche besser zu verstehen und
selbststandig zu erledigen. So sind Sie optimal auf Ihre
tagliche Biiroarbeit vorbereitet.

Voraussetzung

Der Lehrgang wendet sich an alle, die kaufmannisches
Grundwissen erwerben und dies praxisorientiert anwenden
mochten.

Abschluss

Kursbesuch: Zertifikat der Handwerkskammer Reutlingen
Priifung: Zeugnis und Urkunde der Handwerkskammer
Reutlingen

g

Internet
www.bildungsakademien.de
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Kostenlos

Termine
21.09.2022 — 15.04.2023

Lehrgangsdauer
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Kursinhalte

Der Lehrgang vermittelt anhand von praxisorientierten Beispielen aktuelle Kenntnisse der kaufmannischen
Aufgaben in der Betriebsfiihrung und neues praxisorientiertes Wissen:

« Betriebswirtschaftslehre

- Bliroorganisation

* Marketing/Akquisition

« Geschaftskorrespondenz I

« Mitarbeiterfiihrung und Mitarbeitermotivation
« Buchfiihrung

« Kostenrechnung/Kalkulation

- Aufbau eines Controllingsystems

« Lohn- und Gehaltsabrechnung

- Arbeits-, Vertrags- und Steuerrecht

Anmeldung & Beratung

Sina Schmidt

Telefon 07121 2412-325
sina.schmidt@hwk-reutlingen.de

Sprechen Sie uns einfach an, wir beraten Sie gerne.


https://bildungsakademie.uniplus-software.de/mitarbeiter/schmidt-sina/
mailto:sina.schmidt@hwk-reutlingen.de

