Far junge Menschen:
Gez/lelte Starthilfe
/n das Berufsleben.

Die Jugendberufsférderung Erfurt ist fur
Jugendliche und junge Erwachsene da,
die einen Beruf erlernen wollen, beim
Lernen aber oft Schwierigkeiten haben.

Die meisten Jugendlichen, die bei uns
eine Ausbildung absolvieren, waren
vorher in einer Forderschule, Hauptschule
oder integrierten Gesamtschule.

Bei uns hast Du die Chance, einen
Ausbildungsabschluss zu erlangen.
AuBerdem helfen wir Dir, in einer
MaBnahme der Berufsvorbereitung
einen Beruf zu finden, der Dich
interessiert und fir den Du geeignet
bist.

Die Anmeldung fir eine MalBnahme bei
uns erfolgt Uber die Agentur fur Arbeit.
Das ist Bedingung, denn Deine Ausbil-
dung wird von der Agentur flir Arbeit
bezahlt und von dort erhaltst Du auch
Dein Ausbildungsgeld.

Wie kormme ich in die JBF?

mit der StraBenbahn:

- vom Hauptbahnhof oder Anger aus mit
StraBenbahn 1" (Richtung Europaplatz) oder
StraBenbahn ,5" (Richtung Zoopark).

- an Haltestelle , Lutherkirche / SWE" aussteigen

- zu FuB sind es ca. 5 Minuten bis zum Ziel (siehe 3. Karte)

mit dem Auto:
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Jugendberufsforderung

Herzlich
Willkommen

Im Fachbereich

Kontakt
Ausbildungsleiterin: Fachbereichsleiterin:
Frau Vogt Frau Fischer

Post-Adresse:
Jugendberufsforderung
ERFURT gGmbH
Storchmuhlenweg 8
99089 Erfurt

... besuchen Sie uns im Internet unter

- Wirts C/Ic’?ﬂ/

Telefon:
0361 60018-51
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Verwaltung

- Buroberufe -



Deine Berufsausbildung im Fachbereich Wirtschaft/Verwaltung

-~
Hallo,

ich lerne hier im Fachbereich Wirtschaft und
Verwaltung den Beruf Fachpraktikerin fir
Birokommunikation.

Die Ausbildung dauert 3 Jahre. Hier lerne ich,
wie Briefe mit der Schreibmaschine und dem
Computer geschrieben werden. Ganz wichtig
ist es, die Briefe richtig zu formulieren, damit
keine Missverstandnisse entstehen.

Im 2. und 3. Ausbildungsjahr arbeite ich in der
Ubungsfirma. Da werde ich in den verschiedenen
Abteilungen eingesetzt. Im Sekretariat lernen
wir das Telefonieren mit Kunden und wie die
Post bearbeitet wird. Im Rechnungswesen wird
uns gezeigt, wie man Rechnungen schreibt. Im
Personalwesen lernen wir sogar, wie Lohn-

und Gehalt berechnet werden. Der Ein- und
Verkauf von Waren gehért auch zu unserer
Ausbildung.

Du siehst also - die Ausbildung in un-
serem Fachbereich ist sehr abwechs-
lungsreich. Ich lerne alles, was man
fur die Arbeit in einem Buro braucht.
Wenn ich die Prifung mit sehr guten
Ergebnissen schaffe, kann ich weiter
machen und einen Abschluss als
Kauffrau far Buromanagement erreichen.
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- Buroberufe -

Ausbildungsberufe:

* Fachpraktiker/in far

Buirokommunikation
(Ausbildungszeit: 3 Jahre)

e Kaufmann/-frau far

Biromanagement
(Ausbildungszeit: 3 Jahre)

/

Immer nur A usbi/dung
in unserer Einrichtung?

Nein, nicht immer!
Zur Ausbildung gehoéren
umfangreiche betriebliche Einsatze.

Dort siehst Du, wie ein
Arbeitsplatz in Deinem Beruf

in der Praxis aussieht und was
alles dazu gehort, um diesen Beruf
spater auch austben zu kénnen.

Viele haben dadurch schon ihren
Arbeitsplatz fir die Zeit nach der
Berufsausbildung gefunden.




