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PRIVATE BERUFSSCHULE

PRIVAT-DUALE  
BERUFSAUSBILDUNG

Das PLUS bei BEST-Sabel
 
Ausbildungsinhalte 
Kaufmann/-frau für Bürokommunikation

› Wirtschafts- und Sozialkunde
› Kommunikations-, Verkaufs- und Telefontraining,  
	 auch englischsprachig 
› Betriebswirtschaft
› Rechnungswesen 
› Informationsverarbeitung mit Standard- und  
	 Branchensoftware
› Büroorganisation/Bürowirtschaft 
› Sport

Ausbildungsinhalte
IT-Systemkaufmann/-frau

› Kaufmännische Kommunikation, Präsentation und  
	 moderne Arbeitstechniken
› Betriebswirtschaftliche Prozesse und Existenzgründung
› Informations- und Telekommunikationssysteme  
	 und -leistungen
› Projektmanagement
› Linux-, Windows-, bzw. Mac OS-Zertifizierung
› Warenwirtschaftssysteme
› Rechnungswesen und Controlling

Zusatzangebote für beide Ausbildungen
› Aufbaukurs Englisch
› Vorbereitung LCCI-Prüfung
› Partiell englischsprachiger Fachunterricht



Nutzen auch Sie die Kompetenz einer etablierten priva-
ten Berufsschule mit moderner Ausstattung, engagierten 
Lehrkräften, kleinen Klassen und ohne Unterrichts- 
ausfall, damit Ihre Auszubildenden möglichst schnell 
und ohne Umwege das im Unternehmen benötigte  
theoretische Know-How erlernen.

Service für Unternehmen
 
Von der Vorauswahl der Bewerber über die Vereinbarung 
von Vorpraktika bis hin zur intensiven Vorbereitung auf 
die Zwischen- und Abschlussprüfungen unterstützen 
wir Sie und Ihre Auszubildenden während der gesamten 
Ausbildungszeit. 
 
Theoretische Ausbildung – konzentriert und zuverlässig 
an unserer privaten Berufsschule!  
 
Kommunikationstraining und Englisch als Verkehrs-
sprache partiell auch im Fachunterricht bereiten Ihre 
Auszubildenden optimal auf das Berufsleben vor.
 
Wir übernehmen auch die Vermittlung praktischer In-
halte im kaufmännischen und technischen Bereich und 
tragen somit zu Ihrer Entlastung bei.

Service für Auszubildende
 
Sie suchen einen Ausbildungsplatz als Kaufmann/-frau 
für Bürokommunikation oder IT-Systemkaufmann/-
frau? 
 
Melden Sie sich bei BEST-Sabel! Wir kennen den Markt 
und viele Unternehmen, die genau hier Ausbildungs-
plätze anbieten. BEST-Sabel bringt Sie mit diesen Unter-
nehmen innerhalb der Privat-Dualen Berufsausbildung 
zusammen.  
 
Im Rahmen eines Schulvertrages übernehmen wir zu-
dem die schulische Ausbildung und stimmen diese exakt  
auf die Bedürfnisse des jeweiligen Unternehmens ab.  
 
Weitere Informationen und Kontakt:  
Dr. Doris John-Klug › Tel. 030 428491-24/28 
berufsschule@best-sabel.de

Kaufmann/-frau für Bürokommunikation
 
Sie erledigen Sekretariats- und Assistenzaufgaben und übernehmen 
bereichsbezogene kaufmännisch-verwaltende Tätigkeiten.
Computer, Fax, Diktiergeräte und Telefonanlagen gehören zu Ihrem Alltag.  
Sie bereiten Sitzungen und Besprechungen vor, betreuen Kunden und 
assistieren bei Verkaufsgesprächen. Je nach Einsatzgebiet können Sie auch 
in den Bereichen Personalverwaltung, Rechnungswesen oder Öffentlich-
keitsarbeit tätig werden. Der Einsatz ist branchenübergreifend möglich.  
Mit sicheren englischen Sprachkenntnissen können Sie in international 
agierenden Unternehmen arbeiten.

Voraussetzungen
› Abitur oder guter Realschulabschluss
› gute sprachliche Ausdrucksweise
› soziale und kommunikative Kompetenz
› bestandener Eignungstest

Beginn der Ausbildungen
› September 2009
 
Dauer
› 3-jährige duale Ausbildung in einem Berliner Wirtschaftsbetrieb
 
Ziele 
› IHK-Abschlusszeugnis
› Abschlusszeugnis BSB-Berufsschule
› Zusatzqualifikation
 
Kosten u. Förderung
› Ausbildungsvergütung durch das Ausbildungsunternehmen
› Förderung durch Berufsausbildungsbeihilfe (BAB) möglich  
› schulgeldpflichtig

IT-Systemkaufmann/-frau
 
Arbeiten Sie gern im Team? Interessieren Sie sich für Informations- und 
Telekommunikationsstechnik? Haben Sie Spaß am Planen und Organi-
sieren? 
Wenn Sie außerdem noch bereit sind, sich ständig weiterzubilden, um  
auf diesem Gebiet immer auf der Höhe des Wissens zu sein, dann ist der  
Beruf des IT-Systemkaufmanns die richtige Wahl für Sie. Das leichte Er- 
fassen von logischen Zusammenhängen, Interesse an IT-Technik und 
Gefallen am kaufmännischen Arbeiten sind für diese Ausbildung eine gute 
Voraussetzung. Eine Bürotätigkeit entspricht Ihren beruflichen Vorstellun-
gen ebenso wie der operative Einsatz im Innen- und Außendienst.   
 
Voraussetzungen
› Abitur oder guter Realschulabschluss (auch Studienabbrecher)
› gute Mathematik-, Englisch- und Informatikkenntnisse
› soziale und kommunikative Kompetenz
› bestandener Eignungstest

 
Privat-Duale Berufsausbildung –  
Ausbildung nach Maß

Sie würden gern ausbilden, möchten  
aber kein Risiko eingehen?  
Oder Sie bilden bereits aus, wünschen  
sich aber mehr Effizienz?


