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Was ihnen an dem Beruf gefallen könnte
Sie kümmern sich eigenständig um Auftragsbearbei-
tung, Einkauf oder Buchhaltung. Dabei macht es ih-
nen Spaß, mit Kund*innen und Auftraggeber*innen zu 
sprechen.

Was dazu gehört
Sie behalten im Büro den Überblick. Sie arbeiten viel 
mit dem Telefon und dem Computer. Sie haben keine 
Angst vor dem Umgang mit Zahlen. Sie können gut 
Deutsch sprechen und schreiben. Manchmal muss 
man auch in anderen Sprachen wir z.B. Englisch spre-
chen.

Das lernen sie in der Umschulung
	 ·	 Sie lernen verschiedene Büroprozesse kennen
	 ·	 Sie erstellen Aufträge und Rechnungen
	 ·	 Sie bearbeiten Kundenanfragen und -wünsche
	 ·	 Sie bestellen Material  		
	 ·	 Sie kontrollieren die kaufmännischen Abläufe
	 ·	 Sie sprechen mit Kunden und Lieferanten

Arbeitsplätze finden sie zum Beispiel
	 ·	 in Industrie-, Handels- und Dienstleistungs- 
		  unternehmen
	 ·	 in Verwaltung und Behörden

Die Umschulung im TSBW ist für Menschen  
gedacht,
	 ·	 die ihren bisherigen Beruf nicht mehr ausüben 	
		  können,
	 ·	 die in der Gruppe lernen möchten,
	 ·	 die beim Lernen Unterstützung benötigen,
	 ·	 die Hilfestellungen brauchen, um gut mit 
		  Problemen umgehen zu können,	
	 ·	 die sich zusätzlich auch um ihre Gesundheit 	
		  kümmern möchten.

Umschulungsdauer und Abschluss
Die Umschulung dauert zwei Jahre. Die Umschulung 
endet mit einer Prüfung vor der Industrie- und Han-
delskammer.

Was ist das Besondere an einer Umschulung im 
Theodor-Schäfer-Berufsbildungswerk?
Die Umschulung findet an verschiedenen Orten statt:
Sie arbeiten in deinem Fachbereich direkt auf dem 
TSBW-Gelände. Sie gehen in die Berufsschule und 
machen Praktika in Partner-Betrieben. Diese Betriebe 
sind vorzugsweise in der Nähe vom TSBW oder ihres 
Heimatortes. Nach ihrer Umschulung unterstützt das 
TSBW sie dabei, eine Arbeitsstelle zu finden.
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