Uber uns

Unter dem Dach des Universitatsklinikums Ulm sind uni-
versitare Akutmedizin, Rehabilitation und Bildung vereint.
Die Abteilung Berufliche Bildung ist eine Saule der Klinik fur
Rehabilitationsmedizin.

Unsere Angebote sind auf die Bedurfnisse verschiedener
Zielgruppen passgenau zugeschnitten. Die Angebote rich-
ten sich an Personen, deren Bildungsziel in beruflichen
Abschlussen, beruflicher Integration, beruflichem Aufstieg
oder Arbeitsplatzsicherung besteht.

Oberste Prioritat hat fur uns die umfassende und nach-
haltige Zufriedenheit unserer Kunden. Die Teilnehmenden
unserer Ausbildungs-, Umschulungs- und Weiterbildungs-
angebote stehen stets im Mittelpunkt unseres Handelns
gemal’ unseres Leitgedankens ,Bildung als Chance”.

Langjdhrige Erfahrung, die standige Weiterentwicklung
und Verbesserung unserer Leistungen sowie ein zertifizier-
tes Qualitdtsmanagement garantieren eine hochwertige
und solide Bildungsleistung - damit die Herausforderungen
der Zukunft souveran und Uberzeugend gemeistert wer-
den koénnen.

Die Abteilung Berufliche Bildung ist nach AZAV zertifiziert.
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Information zum Beruf

Als Kaufmann/-frau fir Biromanagement bzw. Fachprakti-
ker/in fir Biromanagement Ubernehmen Sie zentrale Auf-
gaben in der Biroorganisation und -kommunikation. Sie or-
ganisieren Termine, verwalten den Posteingang, bearbeiten
Rechnungen und Vertrdge und unterstitzen im Personalwe-
sen sowie im Projektmanagement.

Ein besonderer Vorteil der Ausbildung ist die praxisnahe Ver-
mittlung der fachpraktischen Inhalte. Neben externen be-
trieblichen Praxisphasen, sammeln Sie wertvolle Erfahrungen
direkt in unserer internen Ubungsfirma, die reale Arbeitspro-
zesse simuliert und Ihnen so einen besonders praxisorientier-
ten Einstieg ermaglicht.

Umsetzung

Die Umsetzung unseres individualisierten und
kompetenten Angebots erfolgt durch die tag-
liche Zusammenarbeit bereichsibergreifend
in ausbildungsbezogenen, multiprofessionel-
len Rehabilitationsteams.

Unsere Raumlichkeiten sind durchweg
barrierefrei

Ausbildungsinhalte

Fachpraktiker/-in fir Biromanagement

Burowirtschaftliche Abldufe
Informationsverarbeitung und Systeme (Microsoft
Office)

Kaufmannische Steuerung und Kontrolle
Material- und Personalwirtschaft

Vertrieb und Verkauf

Assistenz- und Sekretariatsaufgaben

Der Berufsschulunterricht erfolgt in unserer hausinter-
nen privaten kaufmannischen Sonderberufsschule.

Mehrmonatige Praktika, Sozialtraining sowie Prifungs-
vorbereitungen werden in allen Ausbildungsgdngen
durchgefuhrt.

Ablauf und Dauer

Beginntermine
Jeweils zum 1. September jeden Jahres

Zeitlicher Umfang
36 Monate

Methodik
Praktische Unterweisung in unserer Ubungsfirma sowie
theoretischer Zusatzunterricht
Berufsschulunterricht an der jeweils zustandigen Be-
rufsschule

Zugang

Direktanmeldung durch Leistungstrager (Agentur fur
Arbeit, Deutsche Rentenversicherung, Berufsgenossen-
schaften und Sonstige)

Zugangsvoraussetzung fir Kaufmann/-frau im
Biromanagement

Mind. ein Hauptschulabschluss oder gleichwertiger Ab-
schluss sowie gute Kenntnisse in Deutsch und Mathematik

Abschluss und Berichtserstattung
Alle Ausbildungen enden mit der Abschlussprifung vor
der IHK Ulm.
Mit erfolgreichem Abschluss zum/r Fachpraktiker/in im
Buromanagement erwirbt man einen dem Hauptschul-
abschluss gleichwertigen Abschluss.
Bei Erfullung bestimmter Voraussetzungen konnen
Absolventen/-innen zum/r Kaufmann/-frau im Blro-
management den einer Mittleren Reife gleichwertigen
Abschluss erhalten.



