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Sie sind ein Organisationsprofi und Familienmanager? 
Sie suchen eine berufliche Perspektive, die Ihre persönlichen Fähigkeiten 
und Ihre private Lebenssituation berücksichtigt? Dann starten Sie mit uns 
in Ihre Jobzukunft mit der Umschulung in Teilzeit! 

Unternehmen unterschiedlichster Branchen schätzen die Flexibilität und 
Handlungskompetenz von Kaufleuten für Büromanagement. Sie sind in 
allen Bereichen der Verwaltung tätig. Sie arbeiten u.a. in der Auftragsbe-
arbeitung, im Rechnungswesen oder auch in der Personalverwaltung. 

Ziel
Deutschlandweit anerkannter IHK – Abschluss 
„Kauffrau / Kaufmann für Büromanagement“

Inhalte       
• Die eigene Rolle im Betrieb mitgestalten & den Betrieb präsentieren
• Büroprozesse gestalten und Arbeitsvorgänge organisieren
• Aufträge bearbeiten
• Sachgüter und Dienstleistungen beschaffen
• Kunden akquirieren und binden
• Gesprächssituationen gestalten
• Personalwirtschaftliche Aufgaben wahrnehmen
• Liquidität sichern und Finanzierung vorbereiten
• Wertschöpfungsprozesse erfolgsorientiert steuern
• Geschäftsprozesse darstellen und optimieren
• Veranstaltungen und Geschäftsreisen organisieren
• Ein Projekt planen und durchführen
• Englische Kommunikation

Zugangsvoraussetzungen
• Abgeschlossene Berufsausbildung oder Berufspraxis 
• Ausnahmen im Einzelfall möglich

Kauffrau / Kaufmann für 
Büromanagement (IHK)

Förderung mit Bildungsgutschein 

Bildung mit Herz und Verstand

UMSCHULUNG IN TEILZEIT

30 Monate inkl.  8 Monate Praktikum

Teilzeit für Alleinerziehende 

„Alleinerziehende bewältigen ihren Alltag mit 
bewundernswerter Kraft, mit Mut und Organisationstalent“ *

* U
rsula van der Leyen,

  Politikerin



Campus & more GmbH
Charlottenburg

Wilmersdorfer Straße 126/127 
 10627 Berlin

S - Bhf. Charlottenburg , U - Bhf. Wilmersdorfer Straße 
oder U - Bhf. Bismarckstraße

Informieren und Bewerben!

030 420 827 900

Bismarckstraße

Wilmersdorfer Straße

Charlottenburg
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Schillerstraße

Sie erreichen uns unter:
info@campus-and-more.de
Telefon - 030 42 08 27 900
Fax -  030 42 08 27 90 29

Informationen zum Stundenumfang, zur maximalen Teilnehmerzahl
sowie zur Besteher- und Vermittlungsquote finden Sie auf unserer 
Webseite – www.campus-berlin.de


