Informationen So erreichen Sie uns

KINDERDORF

SOS-Kinderdorf

SOS-Kinderdor{ Berlin / SOS:Kinderd Berlin

SU-NRIANGCercdoY: Berlin

Botschaft fir Kinder

SOS-Kinderdorf Berlin konzentriert sich mit seinen ' Aushildung und Qualifizierung

Hilfen fir Kinder, Familien, Jugendliche und junge Lehrter Str. 66

Erwachsene auf den Sozialraum Moabit im Berliner = 10557 Berlin

Bezirk Mitte. Neben den klassischen : Telefon 030 330993-700

Kinderdorffamilien bietet die Einrichtung u.a. ' Telefax 030 330993-749

Kita-Betreuung, interkulturelle Beratung und den ! bfk-berlin@sos-kinderdorf.de

offenen Familientreff an. In der Schulsozialarbeit '

unterstitzt SOS-Kinderdorf Berlin die Kinder und Ansprechpartnerin

Jugendlichen direkt in der Schule sowie beim . Susan Lehmann, Sozialpddagogin '

Ubergang von Schule zu Beruf. Darliber hinaus hilft ' susan.lehmann@sos-kinderdorf.de i Kauf f rau/Kauf Mann

S0S-Kinderdorf Berlin Jugendlichen und jungen ‘ Telefon 030 030 330993-720 § es T)

Erwachsenen, die ihren Plaiz in der Arbeitswelt i f wr Buroma nageme nt

suchen, mit beruflicher Orientierung, Vorbereitung

und Erstausbildung.

Der Triger SOS-Kinderdor{ e.V.

SOS-Kinderdorf bietet Kindern in Not ein Zuhause
und hilft dabei, die soziale Situation benachteiligter
junger Menschen und Familien zu verbessern. In
SOS-Kinderdorfern wachsen Kinder, deren leibliche
Eltern sich aus verschiedenen Grinden nicht um sie
kiimmern konnen, in einem familiaren Umfeld auf. Sie
erhalten Schutz und Geborgenheit und damit das
Rustzeug fur ein gelingendes Leben. Auch in
zahlreichen anderen sozialen Einrichtungen betreut,
berat und fordert der SOS-Kinderdorf e.V. Kinder,
Jugendliche und Familien.

Anfahrt mit 6ffentlichen Verkehsmitteln:
Wenn Sie die Arbeit des Berlin Hauptbahnhof (Fernverkehr,

SOS-Kinderdor{ Berlin lof " ! SN, B
: » SeydlitzstraBe (Bus 120, Bus 123)
unterstiitzen wollen: :

x
SOS-Kinderdorf Berlin DZ|

IBAN DE53 1005 0000 0240 0266 67 Spenierr: (8 k
BIC BELADEBEXXX fege | rntes oy LASER




Die Ausbildung

Wahrend der dreijdhrigen Ausbildung lernen die
angehenden Kaufleute fir Bliromanagement die
vielfaltigen blrowirtschaftlichen Ablaufe kennen:
Informationsmanagement und -verarbeitung, Koordi-
nations- und Organisationsaufgaben, Buchhaltung und
Rechnungswesen genauso wie die Beschaffung von
Material und Dienstleistungen. Auftrdge miissen
bearbeitet werden, Kundenbeziehungen wollen
gepflegt sein und auch personalbezogene Aufgaben
fallen an. All diese Berufsinhalte kénnen in unserem
Lernbliro des SOS-Kinderdorf Berlin vermittelt und
gefestigt werden.

Nach der Aushildung finden Kaufleute
fiir Biromanagement Beschiftigung

® in Unternehmen nahezu aller Wirtschaftsbetriebe,

M in der &ffentlichen Verwaltung oder

W bei Verbanden, Organisationen und Interessen-
vertretungen.

L

Die Rusbhildung {ithrt zu einem aner-
kannten ITHEK-Abschluss und gliedert sich
in drei Bereiche:

B Die praktische Ausbildung findet im Lernbiiro und
in der Verwaltung des SOS-Kinderdorf Berlin statt.
Dabei steht die Arbeit am PC im Mittelpunkt.
Unsere Auszubildenden erwerben fundierte
Kenntnisse in MS Office und lernen u.a. die
Software ,Lexware financial office” anzuwenden.

m Zweimal in der Woche findet der Unterricht in der
Berufsschule statt, wo die theoretischen Inhalte
des Berufs vermittelt werden.

B Ein wesentlicher Teil der Ausbildung ist die betrieb-
liche Phase in einem Kooperationsbetrieb, wo die
Auszubildenden einen guten Einblick in ein
Wirtschaftsunternehmen erwerben und umfangrei-
che praktische Erfahrungen sammeln kénnen.

Ein Ubergang in die betriebliche Ausbildung bzw. die
spatere Ubernahme der Auszubildenden in Beschéfti-
gung wird immer angestrebt.

Unser Angebot

B Multiprofessionelles Ausbildungsteam

B StUtz- und Forderunterricht

B Sozialpddagogische Begleitung

B Training sozialer Kompetenzen

W Exkursionen

W Prifungsvorbereitung

H |n die Ausbildung integrierter Erwerb des ECDL
(Europaischer Computerflhrerschein)

B |ndividuelle Angebote in Teilzeit fir junge Mitter
und Vater

B [ angjahrige Erfahrung in der Jugendberufshilfe

Die Ausbildung in unserem Haus findet in Kooperati-
on mit dem JobCenter, den bezirklichen Jugendam-
tern oder der Agentur flr Arbeit statt (Angebote

nach SGB I, Il und VIII).



