OA - Office Agent

BFW
Berufsforderungswerk
Wiirzburg gGmbH

Berufsausbildung fir blinde und sehbehinderte Menschen

Tatigkeiten im Burobereich beschranken sich
heute nicht mehr auf Ablage und Schriftverkehr.
Immer mehr spielen Aufgaben wie personlicher
und telefonischer Kundenkontakt, Nutzung ak-
tueller Informations- und Kommunikationssys-
teme und allgemeine Blroorganisation eine Rol-
le. Diesen Anforderungen tragt die Ausbildung
zum Office Agent Rechnung.

Der Office Agent ist ein auf der Basis moder-
ner Qualifikationsanforderungen ausgebilde-
ter Mitarbeiter im Blrobereich. Er plant und
Uberwacht Termine sowie Listen, assistiert bei
Tagungen und Seminaren, bereitet Reisen und
Besprechungen vor. Der Office Agent arbeitet
am Empfang und betreut Kunden und Besu-
cher. Neben klassischen Sekretariatsaufgaben
beherrscht er das Erstellen von Prasentations-
unterlagen und Diagrammen.

Das BFW Wirzburg bietet die Qualifizierung
zum Office Agent im Rahmen einer 1-jahrigen
VollzeitmaBnahme an. Die Teilnehmer arbeiten
mit einem internetfdhigen Laptop. Zeitweise
kdnnen die Ausbildungsthemen wie Informa-
tionsverarbeitung, Blrowirtschaft und kunden-
orientierte Kommunikation auch von zu Hau-
se erlernt werden. Die Ausbildung endet mit
einer praktischen Abschlussprifung. Im haus-
eigenen Zertifikat werden die Ausbildungsinhal-
te abgebildet.

Das externe Praktikum, in der Umgebung oder
wohnortnah, vertieft die im BFW Wirzburg er-
worbenen Kenntnisse.

Berufsforderungswerk Wiirzburg gGmbH
Bildungszentrum fiir blinde und
sehbehinderte Menschen
Helen-Keller-Str. 5 | 97209 Veitshochheim
Tel. 0931 9001-0 | Fax 0931 9001-105
www.bfw-wuerzburg.de

Stand: Juni 2021

Das Wichtigste in Kiirze

Aufnahmevoraussetzungen:

e Hauptschulabschluss

¢ i.d.R. Abklarung der beruflichen
Eignung

¢ falls no6tig Reha-Vorbereitungslehrgang
(RVL) oder blindentechnische Grundaus-
bildung (BTG)

Dauer: 12 Monate
Beginn: Februar und Juli
Prifung: BFW Wiirzburg

Das Angebot steht auch Menschen mit
anderen gesundheitlichen Einschrankungen
offen.

lhre Ansprechpartnerin:
Christine Haupt-Kreutzer
Tel. 0931 9001-880
Fax 0931 9001-105

christine.haupt-kreutzer
k @bfw-wuerzburg.de




