BILDUNGSGRUPPE

Mehr Wissen, mehr Chancen.

Ausbildung zur Fachkraft Beschaffung, Absatz und Marketing

Mit einer kaufmannischen Qualifizierung erschlief3en Sie sich einen breiten Aufgabenbereich. Sie
organisieren und koordinieren burowirtschaftliche sowie projekt- und auftragsbezogene Ablaufe. Sie
Ubernehmen Sekretariats- und Assistenzaufgaben, koordinieren Termine, bereiten Besprechungen
vor und bearbeiten den Schriftverkehr. Dabei kooperieren und kommunizieren sie mit internen und
externen Partnern, auch in einer fremden Sprache. Sie sind Profis in der Informationsverarbeitung,
recherchieren Daten und Informationen und bereiten diese fur Prasentationen auf. Sie bearbeiten
Beschaffungsvorgange, untersttitzen bei personalbezogenen Aufgaben und wenden
Buchungssysteme sowie Instrumente des Rechnungswesens an. Sie beachten dabei rechtliche
Vorgaben, achten auf Datenschutz und Datensicherheit und fihren qualitatssichernde Mal3nhahmen
durch.

Kaufménnisch qualifizierte Mitarbeiter arbeiten in Betrieben und Institutionen unterschiedlicher
Grol3e, in der privaten Wirtschaft und im 6ffentlichen Dienst. Sie untersiitzen betriebliche Prozesse
und bearbeiten daraus entstehende Fachaufgaben.

Voraussetzungen:

« Arbeitssuchende und Berufsrickkehrer aus dem kaufmannischen/verwaltenden/Dienstleistungsbereic|
o Angestellte mit kfm. Berufsausbildung oder entsprechender Berufserfahrung

o EDV-Grundkenntnisse

o Ausreichende Deutschkenntnisse, um dem Unterrichtsverlauf folgen zu kbnnen

Inhalte:
Einkauf

o Lieferanten-/Artikelkartei

o Bedarfsermittlung

o Disposition

o Kaufvertrag

o Anfrage

o Angebote

o Auftrag

o Waren-/Rechnungsprufung

o Lagerverwaltung/-buchhaltung
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o Logistik

o Import

o« E-Commerce

o Virtueller Marktplatz

Verkauf

o Absatzmarkt

o Marketing-Mix (Produkt-/Preis-/Werbedistributionspolitik)
o Angebote

o Auftrage

o Lieferung

o Rechnung

o Reklamation

o Gutschrift

o Kundenservice

o Provision

o Export

o EU-Geschafte

o Mailings

¢ E-Commerce

« Virtueller Marktplatz

Marketing
Erstellen von Werbebriefen, -flyern und -mailings

Abschluss:
Zertifikat der Peters Bildungsgruppe

Fordermaoglichkeiten:
Bildungsgutschein

Termine & Anmeldung
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