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Kaufmann/-frau fir Biromanagement -

Teilqualifizierung 4: Beschaffung

Zusammenfassung

Sichern Sie die Versorgung Ihres Unternehmens! In dieser
Weiterbildung werden Sie zum Profi fUr strategische
Beschaffung und Lieferantenmanagement. Sie ermitteln den
Bedarf an Material und Dienstleistungen, recherchieren die
besten Bezugsquellen und treffen fundierte Entscheidungen.
Holen Sie Angebote ein, vergleichen und bewerten Sie diese
systematisch unter Beachtung von Beschaffungsrichtlinien und
Rahmenvertragen.

Lésen Sie Bestellungen aus, disponieren Sie Mengen und
Termine prazise und verfolgen Sie jeden Auftrag nach.
Uberwachen Sie Liefertermine, mahnen Sie bei Verzug und
sichern Sie die Vertragserfillung konsequent. Prifen Sie den
Wareneingang, melden Sie Mangel und veranlassen Sie deren
Beseitigung. Sie kontrollieren und bewerten Bestande,
vergleichen Lagerhaltungssysteme und pflegen professionelle
Lieferantenkommunikation. Prifen Sie Belege rechnerisch und
sachlich, bereiten Sie Zahlungen unter optimalen Konditionen
vor und dokumentieren Sie alle Vorgange lickenlos.

Mit diesen praxisnahen Kompetenzen positionieren Sie sich als
gefragte Fachkraft in Einkauf, Materialwirtschaft und Logistik.
Optimieren Sie Prozesse, sparen Sie Kosten und gestalten Sie
Ihre Karriere erfolgreich!

Unsere Teilqualifizierungen werden nach dem ETAPP Standard
durchgeflhrt. ETAPP steht fur bundesweit einheitliche,
arbeitsmarktrelevante Qualitatsstandards in der
Teilqualifizierung. So stellen wir sicher, dass die Inhalte
transparent, vergleichbar und praxisnah auf einen moéglichen
Berufsabschluss vorbereiten.

Kursinhalte

Material- und Dienstleistungsbedarf ermitteln
Bezugsquellen recherchieren; Auswahl begranden
Beschaffungsrichtlinien und Rahmenvertrage beachten
Angebote einholen, prifen und vergleichen

Kursnummer
TQ-4795

Standort

Die Teilnahme ist an einem unserer
Partnerstandorte oder - bei Zustimmung
des Kostentragers - auch von zu Hause
aus moglich.

Unterrichtsform
Vollzeit

Dauer
18 Wochen in Vollzeit inklusive Praktikum

Die nachsten Kurstermine

07.09.26 -15.01.27  26.10.26 - 05.03.27
20.09.27 - 21.01.28

Das Enddatum kann aufgrund von Feiertagen
variieren.

Kosten
€ 0,00

5 gute Griinde fiir Viona
Uber 700 individuell kombinierbare
Kurse
Uber 130.000 erfolgreiche Teilnehmer
Uber 90 % Weiterempfehlungsrate
93 % Abschlussquote Weiterbildung
Mehr als 15 Jahre Erfahrung mit
Online-Schulungen
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Entscheidungen zu Angeboten begriinden
Bestellungen auslésen und dokumentieren
Liefertermine Uberwachen; bei Verzug mahnen
Belege rechnerisch und sachlich prifen
Zahlungen vorbereiten unter Zahlungsbedingungen
Produkte- und Leistungsbedarf feststellen
Mengen und Termine disponieren

Lieferanten analysieren; Vorauswahl treffen
Angebote vergleichen und bewerten

Bestellungen durchfihren und nachverfolgen
Vertragserfullung Uberwachen; Stérungen melden
MaBnahmen bei Vertragsstérungen einleiten
Lagerhaltungssysteme vergleichen

Wareneingang prifen und Mangel melden
Méangelbeseitigung veranlassen

Bestande erfassen und kontrollieren

Bestadnde bewerten und bewirtschaften
Lieferantenkommunikation pflegen

Dokumentation und Nachverfolgung sicherstellen”

Ihre beruflichen Perspektiven nach der
Weiterbildung

Diese Teilqualifizierung eréffnet Ihnen gute Einstiegs und
Entwicklungschancen im Rechnungswesen und in der
Verwaltung: Sie Ubernehmen Aufgaben in der Kreditoren und
Debitorenbuchhaltung, im Mahnwesen oder im Zahlungsverkehr,
fuhren Kontenabstimmungen durch und buchen Rechnungen.
Sie kdnnen in kleinen und mittleren Unternehmen aus Handel
und Handwerk, in Produktionsbetrieben, Logistik und
Dienstleistungsunternehmen, in 6ffentlichen Verwaltungen
sowie in Steuerkanzleien und Wirtschaftsprifungsburos
arbeiten.

Anforderungen

Vorausgesetzt werden Deutschkenntnisse auf dem Niveau B2 in
Wort und Schrift, Grundkenntnisse im Umgang mit dem PC sowie
Grundlagen im Buromanagement in praktischer Form durch
Berufserfahrung oder in der Theorie durch Aus- oder
Weiterbildung.

Effektives und bewahrtes
Lernkonzept

Virtueller Live-Unterricht in kleinen
Gruppen

Hoch qualifizierte und erfahrene
Dozierende

Praxisbezogenes Arbeiten,
multimediale Werkzeuge

Intuitive Lernplattform

Moderne PC-Arbeitsplatze und
neueste Medien

Persénliche Unterstitzung an jedem
Lernort - am Standort oder zu Hause

Flexibel und individuell -
Jetzt informieren!

Mit Viona finden Sie das Lernformat,
welches am besten zu Ihnen passt. Viele
Module sind individuell kombinierbar und
kénnen in Vollzeit oder Teilzeit
durchgefihrt werden. Lernen Sie an
einem unserer mehr als 1.200 Viona-
Standorte deutschlandweit oder im
Homeoffice. Unsere Viona-Partner
beraten Sie unverbindlich zu lhren ganz
individuellen Méglichkeiten. Auf unserer
Website kdnnen Sie nach der
Kursauswahl Ihren Standort auswahlen
und geeignete Partner in lhrer Ndhe
finden.

Gerne unterstitzen wir Sie bei der
Auswahl eines Viona-Partners in |hrer
Nahe:

Viona-Kundencenter

Telefon: +49 40 79724420
E-Mail: kundencenter@viona.online

Montag bis Freitag 08:00 - 16:30 Uhr
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Die Kriterien fur die Zulassung zur Externenprifung regelt die
jeweilige Kammer. Hier kann es zu regionalen Abweichungen
kommen (z. B. notwendige Praxisanteile im Betrieb). Bitte klaren
Sie vorab, ob alle Kriterien erfullt sind.

Allen Interessierten stehen wir in einem persénlichen Gesprach
zur Abklarung ihrer individuellen Teilnahmevoraussetzungen zur
Verflgung.

Zielgruppe

Die Teilqualifizierung richtet sich an Arbeitssuchende tber 25,
die keinen oder einen fachfremden Berufsabschluss haben.
Angesprochen sind auBerdem geringqualifizierte Beschéaftigte in
Unternehmen, die sich weiter qualifizieren méchten und einen
anerkannten Berufsabschluss anstreben.

Ihr Abschluss

Berufsanschlussfahige Teilqualifikation

Forderung mit Bildungsgutschein

Als zugelassener Trager nach der AZAV ist der GroBteil unserer
Angebote nach anspruchsvollen Qualitatsanforderungen
zertifiziert. FUr Sie als Kunde/Kundin der Agentur fur Arbeit oder
des Jobcenters bedeutet das: Ihre Teilnahme ist mit

zu 100 % forderbar und fir Sie selbst damit
kostenlos.

Vielfaltiger Methodenmix fir lhren Lernerfolg

Ihr Lernweg umfasst neben dem klassischen Training mit lhren
Dozierenden auch praxisnahe Ubungen wie Gruppen- und
Projektarbeiten, Prasentationen und Diskussionen. In der
synchron begleiteten Lernzeit arbeiten Sie in Inrem eigenen
Tempo mit verschiedenen interaktiven Medien und vertiefen die
Lerninhalte. Dabei steht Ihnen jederzeit unsere Lernbegleitung
zur Verfugung und unterstitzt Sie individuell im direkten,
persdnlichen Austausch - auch zur gezielten
Prifungsvorbereitung.
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