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DER WEG ZU UNS
A7, Autobahndreieck Hittistetten | A8 Ausfahrt Ulm West
 B10 Richtung Ulm, Abfahrt Universität / Kliniken Eselsberg

Öffentliche Verkehrsmittel:
Ulm ZOB/Hauptbahnhof, Linie 2 und 5 Richtung Science Park II bis 
Haltestelle Kliniken Wissenschaftsstadt; Fußweg Richtung RKU und 
BWK

RKU – Universitäts- und Rehabilitationskliniken
Ulm gGmbH · Oberer Eselsberg 45 · 89081 Ulm
Tel.: (0731) 177-0 · Fax: (0731) 177-1058
www.rku.de

Berufliche Bildung am RKU

Berufliche Rehabilitation
Ausbildung
kaufmännisch-verwaltend

BERUFLICHE BILDUNG
Telefon: (0731) 177 - 1601
Telefax: (0731) 177 - 1608

E-Mail: berufliche.bildung@rku.de
www.berufliche-bildung-ulm.de

BEWERBUNG AN:
Kliniken RKU I Berufliche Bildung
Oberer Eselsberg 45, 89081 Ulm

Telefon: (0731) 177 - 1601
E-Mail: berufliche.bildung@rku.de

ÜBER UNS

Unter dem Dach der RKU  sind  universitäre  Akutme-
dizin und Rehabilitation vereint. 

Der Bereich Berufl iche Bildung mit seinen Pfl ege-
schulen, Fortbildungsangeboten im Gesundheitsbe-
reich sowie geförderten Bildungs- und berufl ichen 
Rehabilitationsmaßnahmen und Projekten komplet-
tiert das Leistungsspektrum. 

Unsere Angebote sind auf die Bedürfnisse verschie-
dener  Zielgruppen  passgenau  zugeschnitten.  Die 
Angebote richten sich an Personen, deren Bildungs-
ziel in berufl ichen Abschlüssen, berufl icher Integra-
tion, berufl ichem Aufstieg oder Arbeitsplatzsicherung 
besteht.

Oberste Priorität hat für uns die umfassende und 
nachhaltige Zufriedenheit unserer Kunden. Die Teil-
nehmenden unserer Ausbildungs-, Umschulungs- und 
Weiterbildungsangebote stehen stets im Mittelpunkt 
unseres Handelns gemäß unseres Leitgedankens 
„Bildung als Chance“.

Langjährige Erfahrung, die ständige Weiterentwick-
lung und Verbesserung unserer Leistungen sowie ein 
zertifi ziertes Qualitätsmanagement garantieren eine 
hochwertige und solide Bildungsleistung – damit die 
Herausforderungen der Zukunft souverän und über-
zeugend gemeistert werden können. 

Die  Abteilung  Berufl iche  Bildung  ist  nach  AZAV  
zertifi ziert.



UNSER ANGEBOT

Wir bieten kaufmännische Erstausbildungen für         
Jugendliche und junge Erwachsene an, die die         
besonderen Hilfen einer Rehaeinrichtung benötigen.

Folgende Ausbildungsgänge sind möglich:

• Fachpraktiker/-in für Bürokommunikation
• Kaufmann/-frau für Büromanagement

Die Teilnahme an der Ausbildung ist sowohl als Pend-
ler als auch mit Unterbringung in unserer Außenwohn-
gruppe in modern und zweckmäßig eingerichteten 
Einzelzimmern möglich. Unsere Räumlichkeiten sind 
durchweg behindertengerecht ausgestattet.

Die Umsetzung unseres individualisierten und kom-
petenten Angebots erfolgt durch die tägliche Zusam-
men-arbeit bereichsübergreifend in ausbildungsbezo-
genen, multiprofessionellen Rehabilitationsteams.

AUSBILDUNGSINHALTE

Fachpraktiker/-in für Bürokommunikation

• Bürowirtschaftliche Abläufe
• Informationsverarbeitung und Systeme (Microsoft 

Office)
• Kaufmännische Steuerung und Kontrolle
• Material- und Personalwirtschaft
• Vertrieb und Verkauf
• Assistenz- und Sekretariatsaufgaben

Der Berufsschulunterricht erfolgt in unserer hausin-
ternen privaten kaufmännischen Sonderberufsschule.

Kaufmann/-frau für Büromanagement

• Informationsmanagement und -verarbeitung
• Bürowirtschaftliche Abläufe
• Material- und Personalwirtschaft
• Kaufmännische Steuerung
• Auftragsbearbeitung
• Kundenbeziehungsprozesse
• Wahlqualifikationen: Einkauf und Logistik, Marke-

ting und Vertrieb, Personalwirtschaft, Assistenz 
und Sekretariat

Der Berufsschulunterricht erfolgt in der Regelberufs-
schule in Ulm. Mehrmonatige Praktika, Sozialtraining 
sowie Prüfungsvorbereitungen werden in allen Ausbil-
dungsgängen durchgeführt.

ABLAUF UND DAUER

Zugang 
Direktanmeldung durch Leistungsträger (Agentur für 
Arbeit, Deutsche Rentenversicherung, Berufsgenos-
senschaften und Sonstige)

Zugangsvoraussetzung für 
Kaufmann/-frau für Büromanagement
Mindestens ein Hauptschulabschluss oder gleichwer-
tiger Abschluss sowie gute Kenntnisse in Deutsch 
und Mathematik.

Beginntermine
Jeweils zum 1. September jeden Jahres

Zeitlicher Umfang
36 Monate

Methodik
Praktische Unterweisung in unserer Übungsfirma 
sowie theoretischer Zusatzunterricht.

Abschluss und Berichterstattung
Alle Ausbildungen enden mit der Abschlussprüfung 
vor der IHK Ulm. Mit erfolgreichem Abschluss zum/r 
Fachpraktiker/in für Bürokommunikation erwirbt man 
den Hauptschulabschluss; bei Erfüllung bestimmter 
Voraussetzungen können Absolventen/-innen zum/r 
Kaufmann/-frau für Büromanagement den Schulab-
schluss Mittlere Reife erhalten.

BERUFLICHE REHABILITATION


