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Uddannelse

Kontorm     anagement

Færdig med  
skolen og hvad nu?

Har du overvejet, hvad du skal, efter du er blevet 
færdig med skolen? Der findes så mange  
muligheder, og valget er dit.

Dansk Skoleforening for Sydslesvig e.V. er en 
af de største arbejdsgivere i Slesvig-Holsten. Vi 
arbejder inden for mange spændende områder, 
og vi tilbyder regelmæssigt forskellige  
erhvervsuddannelsespladser. 

Som elev hos os får du en højtkvalificeret, 
omfattende, tosproget uddannelse inden for det 
danske mindretal.

Det har vist sig, at man med en erhvervsuddan-
nelse fra Skoleforeningen bliver efterspurgt i 
mange virksomheder i både Danmark og Tyskland 
- og ikke mindst i Skoleforeningen selv.
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Efter endt uddannelse er det dig, der kan vælge din fremtid! Ligger den nord 
eller syd for grænsen – eller måske fortsat ved Skoleforeningen?
Med din uddannelse som kontorassistent med speciale i personalemanage-
ment og indkøb og med den faglige tosprogethed har du muligheder uden 
grænser!!!

Fakta:
•	 Adgangskrav: mindst MSA
•	 Varighed: 3 år på fuldtid (38,25 timer)
•	 Undervisning: 2 gange om ugen (Berufsschule)
•	 To-delt eksamen: 1. del efter 15 måneder
•	 Ferie: 30 dage
•	 God løn iht. TVAöD-VKA  
•	 Udbetaling af ekstra bonus med bestået afslutningseksamen
•	 Læs mære om uddannelsen på IHK-hjemmesiden: 
Kaufleute für Büromanagement - IHK Schleswig-Holstein

Det tilbyder vi
Ved Dansk Skoleforening for Sydsles-
vig e.V. kan vi tilbyde en uddannel-
sesplads som kontorassistent med 
speciale (Kauffrau/Kaufmann für 
Büromanagement).

Du vil få en højtkvalificeret, om-
fattende, tosproget uddannelse 
i for Skoleforeningens central-
forvaltning, hvor du vil arbejde i 
næsten alle afdelinger. 

I hele dit treårige uddannelsesforløb vil du til enhver tid have en  
motiveret uddannelsesleder samt et uddannelsesteam ved din side, som  

vejleder, oplærer og lytter. Eksterne kurser, fagbøger og andet  
uddannelsesrelateret materiale stilles til rådighed efter personlige behov.

 Du specialiserer dig i: 
  Ud over de administrative og økonomiske arbejdsområder  

  vil du blive uddannet med speciale i:

  Personalemanagement:
  · Ansættelse og kontrakter	  · Danske og tyske overenskomster  
  · Arbejdsmiljøledelse m.m	  · Arbejdsret

  Indkøb:
  · Salg og fakturering       · Indkøb af lagervarer      · Licitationer m.m.
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Uddannelsen
Efter endt uddannelse er det dig, der kan vælge din fremtid! Ligger 
den nord eller syd for grænsen – eller måske fortsat ved Skolefore-
ningen?
Med din uddannelse som kontorassistent med speciale i persona-
lemanagement og indkøb og med den faglige tosprogethed har du 
muligheder uden grænser.

God løn iht.  
TVAöD-VKA  

Adgangskrav:  
mindst MSA

Varighed: 3 år på fuldtid 
(38,25 timer)

Undervisning: 2 gange om ugen (Berufsschule)

Ferie:  
30 dage

To-delt eksamen: 1. del 
efter 15 måneder

Udbetaling af ekstra bonus med bestået  
afslutningseksamen

Læs mære om uddannelsen 
på IHK-hjemmesiden

Læs mere om uddannelserne i Skoleforeningen på
www.skoleforeningen.org/uddannelser

Kom og bliv en del af et engageret team, der  
brænder for opgaven.

 Kontakt: Kontorchef Marianne Rautenstrauch:
marianne.rautenstrauch@skoleforeningen.org

Tlf.: +49 (0) 461 5047 180
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