KAUFMANN/-FRAU FUR BUROMANAGEMENT (M/W/D)

Kaufleute fiir Biromanagement Gibernehmen vielfaltige organisatorische und kaufmannische
Aufgaben im Biro. Sie arbeiten in Bereichen wie Auftragsbearbeitung, Personalwesen,
Rechnungswesen und Kundenkommunikation. Zu ihren typischen Tatigkeiten gehéren das Erstellen
von Schriftverkehr, Terminplanung, Bearbeitung von Rechnungen sowie die Pflege von Daten und
Kundenkontakten. Au3erdem unterstiitzen sie betriebliche Ablaufe.

Kursinhalte:

*  Grundlagenmodule: u.a. Arbeits- und Umweltschutz, Deutsch,

Grundlagen EDV, Kommunikation

» Fachtheoriemodule: u.a. Burowirtschaft, Buchhaltung, Textverarbeitung,

Geschaftsprozesse, Vertragsrecht
» Praxismodule: u.a. Buroorganisation, Auftragsbearbeitung, Personalverwaltung,
Kundenservice

»  Prifungsvorbereitung: Auf schriftliche Zwischen- und Abschlusspriifung

» Fachaufgabenbetreuung: Vorbereitung auf die praktische Abschlussprifung

in Form einer Prasentation

» Betriebliche Lernphase

Kursinformationen:

Termine Februar (KW 8) / Juli (KW30)

24 Monate / 104 Wochen / 4160 Unterrichtseinheiten

plus 624 Stunden externe betriebliche Lernphase

Dauer

Uhrzeit Mo. — Do. 7:50 Uhr bis 16:50 Uhr / Fr. 7:50 Uhr bis 14:30 Uhr
Unterrichtsform Hybridunterricht (praktische Inhalte werden in Prasenzform vermittelt)
Teilnehmerzahl 12 Personen

Weiterbildungsmoglichkeiten:
Betriebswirt/-in (staatlich geprift oder VWA), Fachwirt/-in fiir Biiro- und Projektorganisation,

Personalfachkaufmann/-frau

Forderung:
Forderung ist Uber einen Bildungsgutschein durch die Bundesagentur fir Arbeit oder das Jobcenter
sowie Uber die Rentenkasse oder weitere offentliche Trager moglich.

Stand: 05-2026
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Wir sind zertifiziert nach
DIN EN ISO 9001 und
zugelassen nach AZAV
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