Anmeldung

Die Zusatzqualifikation kann nur im Rahmen der
Ausbildung als Kaufmann/-frau fiir Biromanagement
erworben werden, der Ausbildungsbetrieb muss die
Zusatzqualifikation bei der Handelskammer gemeinsam
mit dem Ausbildungsvertrag eintragen lassen

Ansprechpartner

Stefan Befeldt, Abteilungsleiter
kaufmannische Berufsschule
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Berufsqualifizierung
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Folge uns auch auf
Instagram:
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Informationen zum
Ausbildungsberuf finden Sie hier:
Kaufmann/-frau fiir Biiromanagement

Abschluss mit

Handelskammer-Zertifikat

Die Praxisinhalte der Zusatzqualifikation werden im Rah-
men der Ausbildung zum/zur Kaufmann/-frau fiir Biroma-
nagement im Ausbildungsbetrieb vermittelt, der theoreti-
sche Teil durch zusétzlichen Unterricht in der Berufsschule.

Nach zwei Ausbildungsjahren findet eine schriftliche
Abschlusspriifung in der Zusatzqualifikation statt. Mit
erfolgreichem Abschluss der Berufsausbildung zum/zur
Kaufmann/-frau fiir Biromanagement wird die Zusatzquali-
fikation durch ein separates Zertifikat der Handelskammer

Inhalte der Zusatzqualifikation

Gesamter Prozess des Forderungsmanagements von der
Rechnungserstellung bis zum vor- und nachgerichtlichen
Mahnwesen

Rechtskenntnisse
Relevante Rechtsbereiche im Zusammenhang mit
Finanzdienstleistungen von Inkassounternehmen
Vertragsrecht, Zivilrecht, Insolvenzrecht

Kommunikation mit Schuldnern
+ Telefonische und personliche Gesprachsfiihrung
Umgang mit schwierigen Gesprachssituationen

Recherche und Fallbearbeitung
Internetrecherche zur Klarung rechtlicher Fragestellungen
Bearbeitung von Fallbeispielen aus der Praxis

Wirtschaftlicher Kontext
+ Bedeutung des Forderungsmanagements
im Hinblick auf die wirtschaftliche Lage von

bescheinigt. Konsumenten und Unternehmen

Zusatzqualifikation
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Forderungs- [ Beschulung:
management 1. Ausbildungsjahr +  Block-Beschulung (2 Schulblécke pro Schuljahr) oder

im Ausbildungsberuf Kaufmann/
_frau fur Bi.iromanagement + Teilzeit-Beschulung (2 Tage pro Woche)

Beispielhafte Zeitplanung: Die Beschulung erfolgt in einem gemeinsamen Kurs.

Im Rahmetl denr Ausbildung zum }(aufmgnn bzw. zur' ’ 1. Ausbildungsjahr
Kauffrau fir Biromanagement bietet die Zusatzqualifikation
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konnen. Die Qualifikation vermittelt praxisnahes Wissen zu ( gep ) Ferien --mmm-- mmm Scanne den QR-Code fiir
Themen wie Rechnungsstellung, Zahlungsiiberwachung, Block (2 Schulblcke pro Jahr) mm---mm --- weitere Informationen zu
Mahnwesen, Kommunikation mit Schuldnern sowie recht- -m JForderungsmanagement”

lichen Grundlagen des Inkassos. an der BS18:

O Zeitrdume Unterricht Forderungsmanagement, im Umfang von 5 Unterrichtstunden pro Woche.



