Z2 COMCAVE.COLLEGE®

Auftragsbearbeitung / Bestellwesen im Einkauf

B Kurstermine

% Teilnehmerzahl

Die Starttermine fir alle Kurse finden Sie auf unserer 6—-25

Website: wwww.comcave.de

9 Lauflange

ca. 4 Wochen

Q@ Standort
Sie finden uns immer vor Ort in lhrer Nahe:
www.comcave.de/standorte

O Unterrichtszeiten & Kontakt
Vollzeit von Mo. — Fr. von 8:00 — 16:45 Uhr Telefon: 0231 72526-30
Teilzeit von Mo. — Fr. von 8:00 — 13:00 Uhr E-Mail: anfrage@comcave.com

Kurstitel

Maoglichkeiten
der Forderung

Abschlussart

Betriebliche
Praxisphase

Kursbeschreibung

Auftragsbearbeitung / Bestellwesen im Einkauf

Die MalRnahme ist nach AZAV durch die Cert-IT als fachkundige Stelle zugelassen. Bei Vorliegen der
personlichen Voraussetzungen besteht die Moglichkeit einer Forderung Uber einen
Bildungsgutschein durch die Agentur fiir Arbeit (SGB I1l) bzw. JobCenter (SGB II), durch
Rentenversicherungstréager, durch den ESF (Européischen Sozialfonds) oder nach dem
Soldatenversorgungsgesetz von bis zu 100 %. Nahere Auskinfte hierzu erteilen die lokalen
Agenturen flr Arbeit bzw. JobCenter, die Rentenversicherungstrager oder die
Berufsforderungsdienste.

Tragerzertifikat

Optional/individuell

Wofiir qualifiziert Sie die Weiterbildung im Bestellwesen?

Die Weiterbildung Auftragswesen und Bestellwesen offeriert das COMCAVE.COLLEGE bundesweit. In
einem Zeitraum von vier Wochen erhalten die Teilnehmer einen Einblick in die verschiedenen
Prozesse der Warenbeschaffung. Die Bestellwesen-Definition gehort zu den ersten Dingen, die ihnen
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Kursbeschreibung

die praxiserfahrenen Dozenten vermitteln.

Die jeweiligen Waren erfassen Sie Uber Bestellformulare und -Antrdge. Wie Sie diese korrekt
ausflillen, zeigen lhnen die Spezialisten bei COMCAVE anhand realistischer Beispiele. Absolvieren Sie
die Schulung im Bestellwesen erfolgreich, erhalten Sie ein Tragerzertifikat. AnschlieBend beginnen
Sie beispielsweise eine Karriere im Einkauf eines Unternehmens.

Diese Aufgaben iibernehmen Spezialisten im Auftragswesen

Die Hauptaufgaben in der Auftragsbearbeitung ist die Bearbeitung der Kundenanfragen. Fir eine
Anfrage wird ein Angebot erstellt. Entscheidet sich der Kunde fir das Angebot, muss eine
Auftragsbestatigung erstellt werden. Dann geht es erst richtig los. Moglicherweise missen

Waren fir die Durchflihrung des Auftrags bestellt werden. Der Eingang dieser Waren muss

geprtift werden. Nach dem Abschluss miussen Rechnungen gestellt werden und Zahlungsvorgange
gepruft werden.

Die Position im Unternehmen

Fachkrafte im Auftragswesen arbeiten traditionell in einer spezialisierten Abteilung. In dieser
laufen mehrere Faden zusammen. Das erleichtert es Ihnen, den Uberblick tiber Lieferanten,
Produkte und Konditionen zu behalten. Arbeiten Sie im Bestellwesen, ermoglichen Sie dem
Unternehmen Einsparungen, indem Sie versteckte Kosten aufdecken.

Als wichtiges Mitglied im Betriebsalltag profitieren Sie von der Einbindung in verschiedene
Unternehmensprozesse. Beispielsweise erhalten Sie Einblick in die Produktentwicklung, um den
Materialeinkauf zu organisieren.

Weiterbildung im Einkauf — Perspektiven und Gehalt

Durch fundierte Kenntnisse im Einkaufswesen verbessern Sie Ihre beruflichen Erfolgsaussichten in
Deutschland und auch auf dem internationalen Arbeitsmarkt. Gleichzeitig profitieren Sie von einer
guten Basis fur Gehaltsverhandlungen. Steigern Sie Ihren Marktwert!

Ist Weiterbildung im Bestellwesen forderungsfahig?

Flr diese nach AZAV zertifizierte Weiterbildung besteht die Moglichkeit der Forderung von bis zu
100 %. Dies gilt, sofern Sie die Zugangsvoraussetzungen erfillen. Das Jobcenter, die Agentur fr
Arbeit, Berufsforderungsdienste sowie Ihr Rentenversicherungstrager geben lhnen nahere
Ausklnfte.

Weiterbildung im Bestellwesen: die Kursinhalte

In der Schulung im Auftragswesen profitieren die Teilnehmer von einer Kombination aus
theoretischer und fachpraktischer Wissensvermittlung. Wahrend einer Anwendungsphase sammeln
Sie praktische Erfahrungen. Diese bereiten Sie auf den spateren Berufsalltag vor.

Aufgrund der hochqualitativen Lerninhalte nehmen Sie mit der Weiterbildung bei COMCAVE I|hre
erfolgreiche Zukunft in Angriff.

Die geschulten Dozenten zeigen Ihnen, wie Sie Kundenanfragen bearbeiten und Angebote einholen.
Ferner erhalten Sie bei COMCAVE einen Einblick in die Warenbeschaffung, den Wareneingang und
die Warenprifung. Zusatzlich eignen Sie sich das Wissen fir eine erfolgreiche Auftragsbestatigung
an.

Flexiblen Unterrichtsformen und erfahrene Dozenten

Bei dem von Dozenten geleiteten Unterricht wahlen Sie zwischen mehreren Formen, ganz auf Ihren
Lerntyp abgestimmt. Neben der klassischen Prasenzweiterbildung steht das Telelearning zur
Auswahl. Entscheiden Sie sich zu 100 % fir diese Variante, profitieren Sie von einem
ortsunabhéangigen Lernerlebnis. Sie konnen ebenfalls 50 % Telelearning und 50 % Prasenz wahlen.

Sie mochten am liebsten sofort starten? Rufen Sie uns kostenlos an. Wir freuen uns schon auf Sie!

Dieser Kurs bietet lhnen die Mdglichkeit, die eigenen Kompetenzen in kurzer Zeit gezielt zu
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Kursbeschreibung erweitern oder aufzufrischen. Sie erwerben branchenrelevante Kenntnisse, um als gefragte
Fachkraft im Job ein- oder aufzusteigen.

Kursinhalte — Kundenanfragen
— Angebote

— Auftragsbestatigungen

— Bestellungen

— Warenbeschaffung

— Wareneingang/Warenprifung
— Rechnungen

— Zahlungsvorgange

— Retouren

Voraussetzungen — Deutsch in Wort und Schrift.
— Personliches Eignungsgesprach im Rahmen der Fachberatung.
Ausnahmen sind in Absprache mit COMCAVE und dem jeweiligen Kostentrager, zum Beispiel der
Agentur fur Arbeit oder dem Jobcenter, moglich. Des Weiteren gelten die Zugangsvoraussetzungen
des Kostentragers.

Allgemeiner Hinweis Erganzende Informationen entnehmen Sie bitte dem beiliegenden Bildungsangebot oder auf
unserer Website: www.comcave.de
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