Berufsbildungswerk Neckargemiind GmbH

Fachangestellte/r fiir Birokommunikation

Auf Kommunikation eingestellt
Fachangestellte fir Burokommunikation
arbeiten vorwiegend in der 6ffentlichen
Verwaltung. Sie erledigen Assistenz-,
Sekretariats- und Verwaltungsaufgaben
sowie computergestitzte Sachbearbei-
tung in Verwaltungen des 6ffentlichen
Dienstes und wenden Informations- und
Kommunikationstechniken, vor allem
Textverarbeitung, Prasentationsgrafik und
Tabellenkalkulation an.

Sie arbeiten im 6ffentlichen Finanz- und
Personalwesen mit und erledigen die
schriftliche und mindliche Kommunika-
tion mit Burgern, Unternehmen und
anderen Institutionen.

lhr Job - unser gemeinsames Ziel
Nach bestandener Prifung vor dem
Regierungsprasidium Karlsruhe
unterstltzen wir Sie bei der Suche
nach einem Arbeitsplatz. Dabei be-
reiten wir Sie bereits wahrend der
Ausbildungszeit durch ein intensives
Bewerbungstraining auf erfolgreiche
Bewerbungsgesprache vor.

Stand: Marz 2011

lhre Ausbildung

Wir bieten lhnen eine praxisnahe und
fundierte 3-jdhrige Berufsausbildung
in unserer modern ausgestatteten
Ubungsverwaltung.

In den mit vernetzten Computern aus-
gestatteten PC-Studios stehen die An-
wendungen moderner Kommunikati-
on, Internet, Mail, Textverarbeitung
und PC-Prasentationsgrafik im Mittel-
punkt.

Erganzt wird das Ganze durch
mehrwdchige Praktika sowohl hausin-
tern als auch in Verwaltungen. Sie
werden an unserer Berufsschule in
kleinen Klassen unterrichtet.

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 neben Komfort
und Raum fur individuelle Gestaltung
groBziigig ausgestattete Aufenthalts-

raume.

Freizeit

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

nutzen.

Betreuung

Sozialpadagogen, Therapeuten, Psy-

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

beruflichen Entwicklung.

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

Umgebung

NeckargemUnd - eine Stadt mit Reizen.
Neben zahlreichen Moglichkeiten zur
aktiven Freizeitgestaltung finden sich

auch Kneipen und Lokale in der Alt—

stadt, in denen Sie gemditlich entspan—
nen kénnen. Beliebte Jugendtreffs und
vielfaltige Einkaufsmaoglichkeiten run—
den das Angebot ab. Wer es lebhafter
wulnscht, kann die nahe gelegenen

Stadte Heidelberg und Mannheim be—
suchen. In zirka 30 Minuten ist man
mit dem Bus, der Gbrigens unmittelbar
vor dem BBW halt, oder der S-Bahn
vor Ort.

Sport

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

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

Mediothek

Unsere Mediothek bietet Ihnen eine
reichhaltige Auswahl an (Hor-)Buichern,
Tageszeitungen, aktuellen Zeitschriften,
DVDs, CDs und CD-Roms sowie Kon—
solen- und PC-Spiele an. Das integrierte
Internetcafé ladt zum Surfen im welt—
weiten Netz ein.

(SrRH

Berufsbildungswerk
Neckargemiind GmbH

Im Spitzerfeld 25
69151 Neckargemiind
www.bbw-neckargemuend.de

Ein Unternehmen der SRH



