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Zielsetzungen

- Teilzeit -

Inhalte

Kaufmann/ -frau fiir Biiromanagement

Vorbereitung auf die IHK-Abschlusspriifung
und anschliefende Vermittlung in den
Arbeitsmarkt.

Ausbildungsberuf / Einsatzgebiete

Kaufleute fiir Biiromanagement erledigen alle
kaufméannisch-verwaltenden und organisa-
torischen Tétigkeiten innerhalb des Betriebes,
einer Behorde oder eines Verbandes und sorgen
daflir, dass die betrieblichen Informations- und
Kommunikationsflisse funktionieren.

Arbeitsgebiete: Sachbearbeitung in den
kaufmdnnischen Abteilungen einer
Unternehmung (Auftragsbearbeitung,
Rechnungsprifung, Personalverwaltung)

I. Ausbildung
Abschnitt A: Gemeinsame berufsprofilgebende
Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten in den
Pflichtqualifikationen

Biiroprozesse

Geschaftsprozesse

Abschnitt B: Wahlqualifikationen, die wahrend
des Praktikums vermittelt werden
Auftragssteuerung und -koordination
Kaufméannische Steuerung und Kontrolle
Kaufméannische Abliufe in kleinen und
mittleren Unternehmen
Einkauf und Logistik
Marketing und Vertrieb
Personalwirtschaft
Assistenz und Sekretariat
Offentlichkeitsarbeit und
Veranstaltungsmanagement

Abschnitt C: Gemeinsame integrative

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten
Ausbildungsbetrieb
Arbeitsorganisation

Il. Priifungen
Priifung Teil 1: Informationstechnisches
Biromanagement

Priifung Teil 2: Wirtschafs- und Sozialkunde,
Kundenbeziehungsprozesse, Fachaufgabe in der
Wahlqualifikation

Termine und Unterrichtszeiten

02.02.2026 - 31.01.2029

02.02.2026 - 12.06.2026
15.06.2026 - 31.08.2027
01.09.2027 - 28.07.2028

Ausbildungsphase 1:

Ausbildungsphase 2 /

Praktikum:
mit einem Schultag je Woche

Ausbildungsphase 3: 29.08.2028 - 31.01.2029

Unterricht jeweils von: ~ 8.45 - 13.00 Uhr

Lehrgangsort

die Sprachwerkstatt GmbH
Stettiner StralSe 40-42
33106 Paderborn

Kostentrager

Jobcenter

Agentur fir Arbeit

BFD der Bundeswehr
Berufsgenossenschaft
Deutsche Rentenversicherung
Eigene Finanzierung



