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Mit der Etablierung eines Büroassistenten/
Call-Assistent inkl. AEVO Personalentwicklung 
und Nachhaltigkeit soll jedes Unternehmen in 
Deutschland unterstützt und gefördert werden.

Die Qualifizierung und der Abschluss be-
fähigen zu einem vielfältigen Einsatz als 
Fachkraft im Unternehmen – sowohl im all-
gemeinen Büro-, Call-Assistent- und Projekt-
management, im Personalwesen sowie auch 
als Ansprechpartner der Thematik betriebli-
ches Gesundheitsmanagement, Nachhaltig-
keit, Umwelt und Soziales. Wir möchten inte-
ressierten Menschen, denen diese vielfältigen 
und komplexen Themen am Herzen liegen, 
die Möglichkeit geben, hierfür eine stärkere 
aktive Verantwortung zu entwickeln. Mit ih-
ren neu erworbenen Fähigkeiten und Wissen 
sollen sie in jedem Unternehmen deutsch-
landweit unterstützen können.

Einsatzgebiete
• allgemeines Büromanagement und 
  Projektmanagement
• teilweise im Personalwesen und im
   betrieblichen Gesundheitsmanagement
• Ansprechpartner und Visionär im Bereich 
   Umwelt, Nachhaltigkeit

Zielgruppe
Das Angebot richtet sich an:
• Personen, die aufgrund Ihres Berufsstandes 
eine spezielle Weiterbildung machen möchten, 
um als Experte im Unternehmen strategische 
Entscheidung mit beeinflussen und steuern zu 
können.
• Personen, die in diesem Berufsbild ihre Passi-
on und Erfüllung erkennen und sich aufgrund 
dessen für eine Ausbildung in diesem Bereich 
entscheiden.
• Menschen mit Behinderungen und von Be-
hinderung bedrohte Menschen, Menschen mit 
psychischen Beeinträchtigungen, Personen 
mit oder ohne krankheitsbedingten Einschrän-
kungen.
• Alle weiteren Arbeitssuchenden mit Interesse 
am Berufsfeld.

Inhalte
• Kommunikation
• Konfliktmanagement
• Grundlagen Coaching, Coaching Modelle
• Motivation und Lernen
• Büromanagement
• Personalwesen, Personalgewinnung,
  Personalmanagement
• Büroorganisation und allgemeines
  Büromanagement
• Call-Agent
• Marketing
• Social Media und Eventmanagement
• Kundenakquise und Kundenbindung
• Grundlagen Nachhaltigkeit
• Vertrieb und Transport
• Klimaschutzmaßnahmen
• Recycling und Verpackungsmanagement
• Grundlagen Psychologie
• Betriebliches Gesundheitsmanagement
• AEVO Vorbereitungslehrgang
• Bewerbungstraining
• Erarbeitung eines Coaching- oder
   Nachhaltigkeitskonzeptes

Kontakt:  
Tel: 030 - 887 134 60
E-Mail: info@lub-akademie.de

Joachimsthaler Straße 15
Haus Metropole, 9. Etage
10719 Berlin
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WhatsApp-Chat: 0176 56861973

100% Förderung über Bildungsgutschein 
Kostenübernahme durch Jobcenter/Agentur für Arbeit möglich
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