Berufsbildungswerk Neckargemiind GmbH

Burokaufmann/frau

Allrounder im Biiro

Kaufleute in der modernen Wirtschaft
sind besonders qualifizierte Mitarbeiter.
Sie sind daran beteiligt, dass Betriebs-
und Geschéaftsvorgange reibungslos
und korrekt ablaufen. Mit Hilfe
elektronischer Datenverarbeitung be-
waltigen sie Aufgaben auf Sachbear-
beiterebene in den Bereichen Personal-
verwaltung und Entgeltabrechnung,
Buchhaltung, Auftrags- und Rech-
nungsbearbeitung sowie der Material-
beschaffung und Lagerhaltung.

Sie sind Spezialisten in der Kommuni-
kationstibermittlung sowie der Textge-
staltung.

lhr Job - unser gemeinsames Ziel
Nach bestandener Priifung vor der
Industrie- und Handelskammer
unterstltzen wir Sie bei der Suche
nach einem Arbeitsplatz.

Schon wahrend der Ausbildungszeit
bereiten wir Sie durch ein intensives
Bewerbungstraining auf erfolgreiche
Bewerbungsgesprache vor.

Stand: November 2010

lhre Ausbildung

Wir bieten lhnen eine fundierte
3-jdhrige Berufsausbildung in unserer
modern ausgestatteten Ubungsfirma.
Im Mittelpunkt der Ausbildung stehen
die Aneignung von Schlisselqualifika-
tionen, computergestitzte Sachbear-
beitung sowie das selbstandige Planen,
Durchfuhren und Kontrollieren. Dabei
|6sen Sie anspruchsvolle und komplexe
Aufgaben selbstandig unter Einsatz
der erlernten Birokommunikations-
techniken.

Ergdnzt wird das Ganze durch mehr-
wochige Praktika in Betrieben.

Sie werden an unserer Berufsschule in
kleinen Klassen unterrichtet. Lehrgange
und Projektunterricht versprechen Spaf3
am Lernen.

Ansprechpartner

Sonja Nultsch

Telefon 0 62 23 89-23 36
Telefax 0 62 23 89-21 26
sonja.nultsch@bbw.srh.de

Joachim Trabold

Telefon 0 62 23 89-23 32
Telefax 0 62 23 89-21 26
joachim.trabold@bbw.srh.de
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Wohnen

Eine freundliche und lockere Atmos-
phare bestimmt das Klima in unserem
Berufsbildungswerk. Sie wohnen in
modern ausgestatteten Einzel- und
Doppelzimmern mit Dusche und WC.
Alle Wohnungen bieten groBzlgig
eingerichtete Aufenthaltsraume, Kom-
fort und Raum fur individuelle Gestal-
tung .

Freizeit

In unseren verschiedenen Werkstatten
haben Sie die Méglichkeit, Ihren Inter-
essen nachzugehen oder auch neue
Hobbys zu entdecken. Sie kénnen aber
auch die vielfaltigen kulturellen Veran-
staltungen im Rhein-Neckar-Raum nut-
zen.

Betreuung

Sozialpddagogen, Therapeuten, Psy-

chologen und unser Pflegedienst unter-
stltzen Sie in Ihrer personlichen und

beruflichen Entwicklung.

Meeting points
Beliebte Treffpunkte sind unsere Cafe-
teria und Diskothek.

Umgebung

Neckargemdiind - eine Stadt mit Reizen.
Hier kdnnen Sie sich bei ausgedehnten
Spaziergangen am Neckarufer oder in
den angrenzenden Waldgebieten er-
holen. Besonders Unternehmungslus-
tige fahren mit dem Linienbus, der
direkt vor dem Bildungszentrum halt,
oder der S-Bahn nach Heidelberg oder
Mannheim.

Sport

Zur aktiven sportlichen Betatigung
stehen lhnen ein Sportplatz, zwei
Sporthallen, eine Kegelbahn, eine
BogenschieBanlage sowie ein Bewe-
gungsbad zur Verfligung. Sie kénnen
unter ca. 20 verschiedenen Sportange-
boten wahlen.

AuBerdem bieten unsere Erlebnispa-
dagogen Sozial-, Team- und Kommuni-
kations-Trainings in den Erlebnisrdu-
men Hohe (Hochseilgarten), Fels (Klet-
tern, Bergwandern...), Erde (Hohlen-
touren), Wasser (Kanutouren, Fluss-
wandern...) sowie Reiten an.

Mediothek

Unsere Mediothek bietet Ihnen eine
reichhaltige Auswahl an Buchern, Ta-
geszeitungen, aktuellen Zeitschriften,
Videokassetten, DVDs, Audiokassetten,
CDs und CD-Roms an. Das integrierte
Internetcafé ladt zum Surfen im welt-

weiten Netz ein.
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