[image: image1.jpg]



Informationen zum Studiengang "Bürofachwirtin / -wirt Personal- und Rechnungswesen“

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir danken Ihnen für Ihr Interesse an o. g. Studiengang. Der Studiengang wird am 05. Mai 2012, mit einer Eröffnungsveranstaltung um 09.30 Uhr beginnen.

Für Ihre Anmeldung finden Sie in der Anlage einen Personalbogen und ein Anmeldeformular. Bitte, reichen Sie uns diese ausgefüllt mit entsprechenden Zeugniskopien zur Anmeldung ein.

Die Studiengebühren betragen

2.255,00 €

===========

Für das Mittagessen und Abendessen bietet das Schloßrestaurant Menüs in unterschiedlichen Preisklassen an, die Sie am Seminartag auswählen können und dort selbst bezahlen.

Weiterhin fallen Prüfungsgebühren für die schriftl./mündl. Abschlußprüfung in Höhe von z.Z. 
400,00 € an, die von der Handwerkskammer erhoben werden, sowie 184,50 € für Lehr-gangsunterlagen.

Wir würden uns freuen, Sie demnächst als Kursteilnehmer im Studiengang "Bürofachwirtin /-wirt Personal- und Rechnungswesen“ begrüßen zu dürfen.

Mit freundlichen Grüßen


Ihre Akademie Schloss Raesfeld
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Für Fensterbriefumschlag geeignet
Informationen über diesen Studiengang


habe ich erhalten durch

Akademie Schloss Raesfeld
Freiheit 25 – 27
_____________________________

46348 Raesfeld

Für den am                                                    beginnenden Studiengang "Bürofachwirtin / 
-wirt Personal und Rechnungswesen" melde ich mich verbindlich an:

________________________________________________________________________

(Ort, Datum)
(Unterschrift)

Name:
.......................................................
Vorname:
...............................................

Straße:
.......................................................
PLZ/Ort:
...............................................

Telefon-Nr.:
.......................................................
Telefax-Nr.
...............................................

E-Mail:
.........................................................


Anschrift des Rechnungsempfängers (falls abweichend von der Teilnehmeranschrift)

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

Akademie Schloss Raesfeld

46348 Raesfeld

Personalbogen

Ich melde mich zu dem am


beginnenden Studiengang "Bürofachwirtin / Bürofachwirt Personal- und Rechnungswesen" verbindlich an.

Bitte in Blockschrift oder mit Schreibmaschine ausfüllen!

Name:


.............................................
Vorname:
........................................
Straße u. Nr.:

............................................................................................................
Wohnort:

(               ) ..........................................................................................
Telefonnummer
Privat:  .................................
Geschäftl:
........................................
Geburtsdatum:
.............................................
Geburtsort:
........................................
Schulbildung:

............................................................................................................



............................................................................................................
Ausbildungsberuf:
............................................................................................................
Ausb. zeit.:

.............................................
bis:

........................................
kfm. Prüfung als:
............................................................................................................
                      am:
.............................................
in:

.......................................
kfm: Berufspraxis in einem Handwerk, welches Handwerk?
.......................................
als:


.............................................
Wieviel Jahre?.......................................

Zusätzliche Qualifikationen: ..................................................................................................

............................................................

....................................................

(Ort, Datum)





(Unterschrift)

Bitte, belegen Sie die Angaben durch Fotokopien der entsprechenden Zeugnisse.

Die Angaben werden vertraulich behandelt.

AKADEMIE Schloss raesfeld 
Freiheit 25-27( 46348 Raesfeld ( Telefon (02865) 60840 ( Fax (02865) 608410
Bürofachwirt/in Personal- und Rechnungswesen<

1) Studienbeginn: 35. Studiengang Beginn: 05. Mai 2012
2) Konzeption 

Das Konzept wurde als berufsbegleitendes Tagesstudium vor allem für kaufmännische Mitarbei-ter/innen und mitarbeitende Ehefrauen aus Handwerksbetrieben entwickelt. Die einzelnen Lehrveranstaltungen sind eintägig und finden in der Regel an Samstagen statt.

Der Studiengang besteht aus 41 Seminartagen wird in einem Zeitraum von ca. 14 Monaten absolviert. 

Das erfolgreiche Ablegen der Prüfung zum/zur “Bürofachwirt/in Personal- und Rechnungswesen“ berechtigt die Zulassung zum Studiengang “Betriebswirt des Handwerks“. Die Teilprüfungen aus den Gebieten “Personalwesen“ und “Recht“ werden als bestanden angerechnet. 

3) Inhaltliche Schwerpunkte
- Betriebs- und Personalwirtschaft

- Buchhaltung/Kostenrechnung/Bilanzen

- Informations- und Organisationstechniken

- Vertrags-/Arbeitsrecht, Handels-/Gesellschaftsrecht, Sozial- und Berufsbildungsrecht

Für alle Fragen im Verlauf des Studiums stehen den Teilnehmerinnen und Teilnehmern kompetente Mitarbeiter unseres Hauses mit Rat und Tat zur Verfügung.

4) Zulassung
Sie verfügen bereits über eine abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation durch eine mehrjährige berufliche Tätigkeit.

5) Studiengebühren

Die Studiengebühren betragen  2.255,00 €

Bei Lastschrifteneinzugsverfahren gewähren wir Ihnen 2 % Skonto auf die Studiengebühr.

Weiterhin fallen Prüfungsgebühren für die schriftliche/mündliche Abschlussprüfung in Höhe von 400,00 € an, die von der Handwerkskammer Münster erhoben werden. Die Kosten für Lehrunterlagen betragen insgesamt 184,50 €.

Auf Wunsch können Sie während der Seminarphasen auf Schloß Raesfeld übernachten und verpflegt werden. Wir nennen Ihnen gerne Möglichkeiten und Kosten.

Terminplanung 

49. Studiengang Fachkauffrau/-mann HWK

35. Studiengang Bürofachwirt Personal- und Rechnungswesen

(Mai 2012 – ca. Ende 2013)

Jeweils samstags –  in der Zeit von 9:00 Uhr bis 17:00 Uhr
Planungsstand: 19.11.11

(Änderungen vorbehalten)
	1. 
	A1
	Volksw. Grundlagen
	
	05. Mai + 12. Mai 2012
	Kost

	2. 
	A2
	Personalwesen I (nur für Bürofachwirte)
	
	07. Juli + 14. Juli 2012
	Weigt

	3. 
	A3
	Grundlagen Buchhaltung I
	
	26. Mai + 02. Juni 2012
	Lohner

	4. 
	A4
	Grundlagen Buchhaltung II
	
	16. Juni + 23. Juni 2012
	Lohner

	5. 
	A5
	Datenverarbeitung I
	
	08. September 2012
	Wlodarski

	6. 
	A6
	Kaufmännisches Vertragsrecht I
	
	18. Aug. + 25. Aug. 2012
	Funke-M.

	7. 
	B1
	Steuern I
	
	20. Okt. + 27. Okt. 2012
	Rehbein

	8. 
	B2
	Steuern II
	
	10. Nov. + 17. Nov. 2012
	Madauß

	9. 
	B3
	Spezialgebiete der Buchhaltung I
	
	01. Dez. + 08. Dez. 2012
	Kirch

	10. 
	B4
	Spezialgebiebte der Buchhaltung II
	
	
	

	11. 
	B5
	Datenverarbeitung II
	
	15. September 2012
	Wlodarski

	12. 
	B6
	Kaufmännisches Vertragsrecht II
	
	29. Sept. + 06. Okt. 2012
	Adolph

	13. 
	C1
	Marketing
	
	
	

	14. 
	C2
	Personalwesen II (nur für Bürofachwirte)
	
	
	

	15. 
	C3
	Kosten- und Betriebsabrechnung I
	
	
	

	16. 
	C4
	Kosten- und Betriebsabrechnung II
	
	
	

	17. 
	C5
	Sozialversicherungsrecht
	
	
	

	18. 
	C6
	Arbeitsrecht I - Berufsbildungsrecht
	
	
	

	19. 
	D1
	Finanzierung I
	
	
	

	20. 
	D2
	Finanzierung II
	
	
	

	21. 
	D4
	Bilanzen (nur für Bürofachwirte)
	
	
	

	22. 
	D6
	Arbeitsrecht II
	
	
	

	23. 
	U1
	Unternehmensplanspiel „Coludo Industry“
	
	
	

	Prüfungstermine







1.
Recht / EDV:








09:00 – 11:45 Uhr 


a) 
09.00 – 11.00 Uhr


    
Recht (Fkfl. A6/B6, C6/D6,(ohne Berufsbildungsrecht) B1/B2, C5)
    
Recht (Bfw. A6/B6, C6/D6, (inkl. Berufsbildungsrecht) B1/B2, C5)
b) 
11.15 – 11.45 Uhr


    
EDV (Fkfl. A5/B5)


    
EDV (Bfw. A5/B5)

2.
BWL / Personalwirtschaft:








09:00 - 11.00 Uhr (Fkfl.)


09:00 - 11.30 Uhr (Bfw.) 


Fkfl. (BWL A1, C1, D1/D2) 


Bfw. (BWL / Personal A1, C1, D1/D2, A2, C2) 

3.
Rechnungswesen:








09:00 - 11.30 Uhr (Fkfl. A3/A4, B3/B4, C3/C4)


09:00 - 12.00 Uhr (Bfw. A3/A4, B3/B4, C3/C4, D4)




	4.
mündliche Prüfung








