Wer wir sind

Das Diakoniewerk Duisburg ist Trager verschiedener
Einrichtungen in den Fachbereichen Soziales, Wohnen &
Gesundheit / Kinder, Jugend & Familie sowie Arbeit &
Ausbildung.

Uber 500 Mitarbeitende betreuen an Uber 30 Standorten
jahrlich ca. 8.000 Klientinnen und Klienten.

Der Fachbereich Arbeit & Ausbildung bietet Qualifizie-
rungs- und BeschdftigungsmaBnahmen in gewerblichen
und kaufmdnnischen Berufen an.

Wir sehen es als unsere Aufgabe an, Menschen, die ohne
Arbeit sind, zu beschaftigen und zu qualifizieren.

Der Fachbereich Arbeit & Ausbildung umfasst:

"‘~ N Garten- und Landschaftsbau und
AN Friedhofsgartnerei

ﬁ Beratung & Beschaftigung

%’ Malerei

@ Tischlerei

KadeDi 58 Mébel und Kleidung aus 2. Hand,
Kaufhaus der Diakonie - Trgnsporte/ Wohnungsauflésungen

Stand 05/2024

Anschrift und Erreichbarkeit

Diakoniewerk Duisburg GmbH
Paul-Rucker-Str. 7
47059 Duisburg

Tel.: 0203 93139-13
Fax: 0203 93139-40
E-Mail:  arbeit@diakoniewerk-duisburg.de

www.diakoniewerk-duisburg.de

Offhungszeiten:
Montag - Donnerstag

Ansprechpartnerin:

Sozialpadagogin

Sylvia Horstmann

Tel.: 0203 93139-25

E-Mail:  sylvia.horstmann@diakoniewerk-
duisburg.de

Ausbildung gefordert durch:

Bundesagentur fiir Arbeit
Agentur flir Arbeit Duisburg

Anerkannt durch:

Spendenkonto Diakoniewerk Duisburg GmbH:

Diakoniewerk Duisburg GmbH
KD-Bank

Kto. Nr.: 515 515

BLZ: 350 601 90

IBAN: DE 5135 0601 9000 0051 5515
BIC: GENODED1DKD

7:30 - 16:15 Uhr
Freitag 7:30 - 13:30 Uhr

Fachbereich Arbeit & Ausbildung

Ausbildung
zum
Fachpraktiker
fur
Biiromanagement (m/w/d)

oniewerk
G& Duisburg GmbH



Wir machen Arbeit

Fordern und Fordern
in Arbeit und Ausbildung

Seit 1995 bilden wir in unseren handwerklichen
Betrieben aus und sind seit 2012 nach AZAV fiir
die Durchfiihrung von Fort— und Weiterbildungs-

lehrgange in verschiedenen Gewerken zertifiziert.

Die QualifizierungsmaBnahmen beim Diako-

niewerk Duisburg bieten die besten Voraus-

setzungen fir einen erfolgreichen Abschluss

gnd eine gelungene Integration ins Berufsle-
en

Optimale Férderung durch erfahrene Ausbil-
der*in/Anleiter*innen und padagogische
Fachkréfte, die durchweg im Besitz der reha-
biliaationspédagogischen Zusatzqualifikation
sind.

e Umfassende Vermittlung von fachprak-
tilschen Inhalten gemaB Qualifizierungs-
plan

¢ Unterstitzende Kenntnisvermittlung in
Praktikumsbetrieben

e Wir bieten Hilfe zur Selbsthilfe durch
Orientierung, Beratung, Vermittlung,
Beschaftigung, arbeitsbegleitende Qua-
lifizierung, Ausbildung und sozialpada-
gogische Unterstiitzung

Ausbildung zum
Fachpraktiker*in fiir
Bliromanagement (m/w/d)

Wir bieten Ihnen:

Eine 3-jahrige Ausbildung zum/zur
Fachpraktiker*in fir Biromanagement IHK
(m/w/d).

Folgende Ausbildungsinhalte werden Ihnen
vermittelt:

e Betrieblicher Schriftverkehr

e Posteingang/Postausgang

e Textverarbeitung

e Materialverwaltung

e Archiv

o Informationsverarbeitungssysteme
e Berufsbezogenes Rechnen

e Wirtschafts- und Sozialkunde

e BWL

¢ kaufmannisches Rechnen

e Fihren des Ausbildungsnachweises
e Intensivtraining vor der Abschlusspriifung

e Fachpraktische Qualifizierung durch aner-
kannte Ausbilder*innen, wie Verwaltungs-
kaufleute, Biirokaufleute, Kaufleute fiir Biiro-
kommunikation, Betriebswirte*innen*.

Begleitend zum Berufsschulunterricht unterstitzen
wir Sie bei den theoretischen Ausbildungsinhalten
(in Kleingruppen und bei Bedarf durch Einzelunter-
richt).

Fiir diese Ausbildung sollten Sie
folgende Voraussetzungen mitbringen

In der Regel einen Forderschul- oder Haupt-
schulabschluss

Zulassung zu einer Rehabilitations-MaBnahme
durch die Agentur fiir Arbeit

Interesse an der Arbeit im Bereich Bliro und Ver-
waltung

Einsatzbereitschaft und Zuverlassigkeit

Fahigkeit und Bereitschaft zum selbststandigen
Arbeiten und Lernen

Verstandnis fiir Arbeitsablaufe und die Fahigkeit
zur Wiederholung von Arbeitsablaufen

Teamfahigkeit

Unsere qualifizierten Mitarbeiter*innen

(m/w/d) werden Sie umfassend begleiten

Fachpraktische Qualifizierung durch anerkannte
Ausbilder/innen*, wie Birokaufleute und Be-
triebswirte/innen*

Unterstiitzung beim Erstellen von Bewerbungs-
unterlagen durch erfahrene Lehrkrafte

Unterstiitzung und Beratung bei der Suche nach
Praktikumsplatzen, Bewerbungstraining, Integra-
tion in Arbeit, flankierende Hilfsangebote in Kri-
sensituationen



