Den Menschen sehen.

Kaufmannischel(r)
Assistent/in
fur Burowirtschaft

Nikolauspflege

Stiftung fir blinde und sehbehinderte Menschen

Neue Chance - fur den (Wieder-)Einstieg.

Die Qualifizierung zur/zum kaufmannischen Assistentin/en fiir Biirowirtschaft

ist eine Malinahme, die speziell blinden und sehbehinderten Menschen den Wie-
dereinstieg in den Beruf ermaglicht. Sie vermittelt grundlegende Kenntnisse im
kaufmannischen Bereich sowie den Erwerb betrieblicher Praxis. Durch intensive
fachliche Unterstitzung und Beratung zu Seheinschrankungen und dem damit ver-
bundenen Hilfsmitteleinsatzes, kann diese Mafinahme auf individuelle Fahigkeiten
und Moglichkeiten zugeschnitten werden.

Die Ziele der kaufmannischen Qualifizierung

Die Teilnehmenden sind nach dieser Ma3nahme qualifiziert, sowohl im Telefon-
marketing als auch im Bereich des Rechnungs- und Personalwesens zu arbeiten.
Ziel ist die schnellstmogliche, dauerhafte Integration in den Arbeitsmarkt.

Die Methodik

Handlungsorientierte Einzel- und Gruppenarbeit, Fallbeispiele, selbststandige In-
ternetrecherche, Projektbearbeitung und Betriebsbesichtigungen.

Die Zielgruppe

M Sehbeeintrachtigte Erwachsene mit beruflicher Vorbildung aus

anderen Berufszweigen.
I Sehbeeintrachtigte Erwachsene mit Berufserfahrung.



Die Inhalte.

Fachspezifische Module

B Wirtschaftslehre

B Buchfihrung

B Personalwesen

B Kaufmannischer Schriftverkehr

B Europaischer Computerfihrerschein
(ECDL START)

B Tastaturschreiben

B Telefontraining in Theorie und Praxis

B Deutschunterricht

B Englischunterricht

Allgemeine Module

B Hilfsmitteleinsatz am Arbeitsplatz

B Arbeitsmarktrelevante Schlissel-
qualifikationen

M Arbeits- und Behindertenrecht

M Arbeiten im Team

M Prasentationstechniken

B Kommunikationstechniken

I Bewerbungstraining

M Lerntechniken

Ablauf und Dauer: Die kaufmannische
Qualifizierung erfolgt in Vollzeit und
dauert je nach personlicher Eingangs-
voraussetzung zwischen zwolf und
achtzehn Monaten. Eingeschlossen ist
eine mindestens 6-monatige Praxis-
phase.

Start: Beginn ist jeweils April und
Oktober.

Abschluss: Die Teilnehmenden
erhalten ein Zertifikat mit

der Abschlussbezeichnung
.Kaufméannische(r] Assistent/in fiir
Blrowirtschaft” sowie den Europa-
ischen Computerfihrerschein START.

Finanzierung: Die Kosten tragt in der
Regel der zustandige Leistungstrager.

Sonstiges: Bei Bedarf verfugt die Ni-
kolauspflege auch tiber Wohnmaglich-
keiten. Wir beraten Sie gerne und fih-
ren eine Eignungsabklarung durch.

Individuelle
Beratung
o _ _ _ und personliche
Den Menschen sehen. Die Nikolauspflege bietet blinden und sehbehinder-

ten Menschen Hilfeleistungen an, fordert ihre schulische und berufliche Begleltung
Bildung sowie die gesellschaftliche und berufliche Eingliederung.

sind unsere
Die Stiftung ist Mitglied im Diakonischen Werk. St'eirke./
Kontakt

NIKOSehzentrum - Qualifizierung und Hilfsmittel
Firnhaberstr. 14, 70174 Stuttgart

Regina Deckert - Erstberatung und Assessment
Tel. 0711 6564-830, Fax 0711 6564-899

E-Mail niko.sehzentrum(dnikolauspflege.de
www.nikolauspflege.de

Das NIKOSehzentrum ist auf die Beratung,
Hilfsmittelversorgung, Qualifizierung und be-
rufliche Integration von Menschen mit einge-
schranktem Sehvermogen spezialisiert.

Wir sind auch vor Ort mit Regionalstellen in
Siudbaden, Nordbaden und Rheinland-Pfalz.



