BUROLEITER/IN IM AUSBAUHANDWERK

Hinter einem gut laufenden Handwerksbetrieb steht fast immer ein gut
organisiertes Buro. Termine mussen koordiniert, Angebote vorbereitet,
Rechnungen geschrieben, Unterlagen sauber abgelegt und Kundenanfra-
gen zuverlassig bearbeitet werden. Gleichzeitig braucht der Chef Entla-
stung, damit er sich starker um Baustelle, Kunden und Mitarbeiter kiim-
mern kann.

Der Kurs ,Buroleiter/in im Ausbauhandwerk® richtet sich an alle, die im
Biro eines Handwerksbetriebs Verantwortung tUbernehmen oder kinftig
sicherer werden méchten. Die Teilnehmenden erhalten praxisnahes Wis-
sen rund um Organisation, Betriebswirtschaft, Recht, Personal, Kommuni-
kation und moderne Biroarbeit.

Auch aktuelle Themen wie digitale Ablaufe, Kl-Tools, Online-Marketing und
SEO werden aufgegriffen — immer mit Blick darauf, was dem Biiroalltag
wirklich hilft und den Betrieb besser unterstiitzt.

Seminarinhalt

+ Buroorganisation und sichere Ablaufe im Handwerksbetrieb

* Angebote, Rechnungen, Termine und Unterlagen besser im Griff

* Arbeits- und Baurecht verstandlich erklart

+ Betriebswirtschaft, Unternehmensfilhrung und Personal im Uberblick
+ EDV-Grundlagen, digitale Tools und Kl im Buroalltag

+ Lohnabrechnung mit Schwerpunkt Baulohn

» Kommunikation mit Kunden, Mitarbeitern und Geschaftspartnern

» Marketing, SEO und professioneller AulRenauftritt

» Materialkunde, VOB, Aufmalf’ und Einblicke in die Werkstattpraxis

Nutzen

Die Teilnehmenden gewinnen mehr Sicherheit, Struktur und Uberblick im
Biroalltag. Sie lernen, wie sie den Chef entlasten, Abldufe verbessern und
dafir sorgen, dass der Betrieb im Hintergrund zuverlassig lauft.

Zielgruppe
Alle, die Biroarbeiten im Handwerksunternehmen abwickeln
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Termin/Uhrzeit e

14.10.2026

21.10.2026

04.11.2026

11.11.2026

02.12.2026

09.12.2026

jeweils 08:30 - 16:30 Uhr

Inkl. kostenfreie Teilnahme
beim "Digitaltag" 24.11.2026

(Seminar-Nr. 500-BW-26)

Kosten
Mitglied SAF
975,00 EUR + MwSt. p.P.
Mitglied Maler-Verband B-W
1.063,00 EUR + MwSt. p.P.
Keine Mitgliedschaft
1.250,00 EUR + MwSt. p.P.
(inkl. Seminarunterlagen und
Verpflegung)

Seminarort
Branchenzentrum
Ausbau und Fassade
Siemensstrale 6 - 8
71277 Rutesheim

Referenten
Diverse

Seminarleiter
Valentin Vasile,
Fachverband SAF

Meisterhaft
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