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KAUFMANNISCHE

UBUNGSFIRMA IN
MATTERSBURG

STARTEN SIE IHRE KARRIERE IM KAUFMANNISCHEN BEREICH UND ERWEITERN SIE IHR
WISSEN IN DER PERSONALVERRECHNUNG ODER BUCHHALTUNG! IN UNSERER
UBUNGSFIRMA LERNEN SIE DURCH "LEARNING-BY-DOING" UND WERDEN INDIVIDUELL
BETREUT.

"LEARNING-BY-DOING" UND WERDEN INDIVIDUELL BETREUT.

GEZIELTES EINZELTRAINING UND GESTEUERTE SELBSTLERNPHASEN ERMOGLICHEN IHNEN
EIN NACHHALTIGES VERSTANDNIS.

NUTZEN SIE DIE CHANCE, IHRE THEORETISCHEN KENNTNISSE SOFORT IN DIE PRAXIS
UMZUSETZEN UND HALTEN SIE AM ENDE DES KURSES WERTVOLLE QUALIFIKATIONEN IN
DER HAND.

Zur Anmeldung bitte an die S
zustandige Beratung wenden.
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Beschreibung:

Sie lernen anhand eines individuellen Schulungsplanes,im Rahmen von Gruppen- und
Einzeltrainings, in gesteuerten Selbstlernphasen und mit individueller
Betreuungsintensitat. Wenn Sie nur in einem Teilbereich Nachholbedarf haben, werden Sie
gezielt dahingehend angeleitet. Das wesentliche Kriterium der Ubungsfirma ist,
dass theoretisches Wissen sofort in die Praxis umgesetzt, getibt und damit auch nachhaltig

verstanden wird.

Lerninhalte:

e Wirtschaftskunde/Schriftverkehr/Bliroorganisation inkl. Kommunikation
e Buchhaltung und Personalverrechnung

e Business Englisch fir Buro/Verwaltung

e €FDL-Finanzfiihrerschein

e Fachpraktikum inkl. Bewerbungstraining

e Lernforum mittels LMS

e Vorbereitungslehrgang zur LAP

e EDV

e Abschluss: Normprifung

e Lehrabschlussprifung zur Burokauffrau (LAP)

Was erwartet mich:

In der Kaufméannischen Ubungsfirma (KUFA) wird der Arbeitsalltag einer Firma simuliert.
Im Rahmen des Praxistrainings mit Schwerpunkt auf Biro und Vertrieb einerseits und
Rechnungswesen andererseits wird ein Betriebsablauf nachempfunden und die praktische

Erledigung der in einem Biro anfallenden Arbeiten durchgefihrt.
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Der Schulungs/Ausbildungsplan ist auf die individuellen Bedirfnisse der einzelnen
Teilnehmer*innen abgestimmt und die Anforderungen der Wirtschaft (Neuerungen, Social
Skills) werden ebenfalls berticksichtigt. Das essentielle Kriterium des Ubungsfirmamodells
ist, dass das erworbene Wissen bzw. die erworbenen Kompetenzen in der Praxis umgesetzt,

geubt und verbessert werden.

o Der Abschluss des Schwerpunkts Buchhaltung wird mit den bewig-Priifungen
b*finBASIC und/oder b*fin01 belegt.

e In der Personalverrechnung bildet die schriftliche Online-Priifung b*persBASIC
oder b*pers01 den Nachweis des erlernten Wissens.

¢ Sie kdnnen aber auch lhren Lehrabschluss (LAP) zur Biirokauffrau nachholen. In
jeweils 16 Wochen durchlaufen Sie dabei drei verschiedene Abteilungen
(Lohnverrechnung, Buchhaltung, Sekretariat) der Ubungsfirma. Vor Ende ihrer
Ausbildungszeit  besuchen Sie einen  Vorbereitungskurs  zur  LAP.
(Ausbildungsschiene LAP)

e Im Schwerpunkt ,E-Commerce®erlernen Sie die Grundlagen bis zum
professionellen  Betrieb eines Webshops und koénnen durch diese

Zusatzqualifikation auch im Bereich E-Commerce durchstarten.

Wissenswertes:

Das BFI Burgenland fihrt seit mehr als 25 Jahren im Auftrag des AMS die Ausbildungen im
Rahmen der Kaufmannischen Ubungsfirma durch. Die Gesamtgruppe von bis zu 12
Personen wird aufgeteilt und arbeitet unter Anleitung und Aufsicht von Fachtrainer*innen
sowie der Kurskoordination in den drei Abteilungen Personalverrechnung, Buchhaltung
und Sekretariat/Fakturierung. Nach einer zertifizierten Abschlussprifung tauschen die
Auszubildenden die Fachabteilungen und arbeiten lernend mit dem jeweils nachsten

Thema bis zur Lehrabschlussprifung (LAP).
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e Die MalBnahme wird als Ausbildung mit flexiblen Einstiegsterminen gefiihrt,
Nachbesetzungen erfolgen nach freiwerdenden Platzen. Die Verweildauer in der
Schulung hangt vom jeweiligen Schulungsplan ab.

e Weiters werden grundlegende EDV-Kenntnisse vermittelt. Auch ein

Betriebspraktikum ist zu absolvieren.

Voraussetzungen:

Ein vom AMS organisiertes Auswahlverfahren bildet die Basis fir die Zuweisung zum
Auswahlverfahren. Im Zuge der Informationsveranstaltung im BFI Mattersburg stellt die
Kurskoordinatorin die Malinahme genau vor und beantwortet allféllige Fragen. Das

Mindestalter der Teilnehmerinnen bei Kursantritt betragt 18 Jahre.

Zielgruppe:

Arbeitssuchende Frauen, die bereits vorhandene kaufmannische Qualifikationen
auffrischen wollen, fachliche Zusatzqualifikationen anstreben oder einen kaufmannischen

Abschluss in Form der LAP bendtigen.

Fiir weitere Informationen und Unterstiitzung wenden Sie sich bitte an:

BFI Bildungszentrum Mattersburg
Bahnstraf3e 41, 7210 Mattersburg

Ansprechperson:

Christina PINTER

E-Mail: c.pinter@bfi-burgenland.at
Tel: + 43 26 26 64274 34 10
Mobil: + 43 664/800 45 363
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