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Sie haben praktische Erfahrung in mehrjdhriger Tatigkeit auf Fachkraft-Niveau in einem Berufsfeld erworben,
kommen aber ohne den entsprechenden Abschluss beruflich nicht voran? Flir Menschen wie Sie gibt es die
sogenannte Externenregelung: Wer einschldgige Berufserfahrung nachweisen kann, wird gegebenenfalls von
der Kammer zur Abschlusspriifung eines Berufes zugelassen, ohne die Ausbildung/Umschulung zu durchlaufen.

Ziel dieser Vorbereitung ist es, Ihre praktischen Kenntnisse mit dem theoretischen Wissen zu ergdnzen, das fiir den
Prifungserfolg bendtigt wird.

Kursinhalte

v Wirtschafts- und Sozialkunde

» Information, Kommunikation und Arbeitsorganisation
» Rechnungswesen

v Berufsspezifischer Unterricht

v Auftrage kundenorientiert bearbeiten

» Beschaffungsprozesse durchflihren

» Wertestrome erfassen und dokumentieren

» Kaufvertrage erfillen

» Marketingkonzepte entwickeln

» Auflenhandelsgeschdafte anbahnen

» Wertestrome auswerten

» Geschdftsprozesse mit digitalen Werkzeugen unterstitzen
» Kosten- und Leistungsrechnung durchfiihren

Voraussetzungen

Fur die Zulassung zur Prufung bei der Kaommer ist der Nachweis

von einschldgiger praktischer Berufserfahrung notwendig.

Hinweis: Die individuelle Zulassung zur Prifung muss selbststdndig bei der zustdndigen IHK beantragt werden. Die
Kriterien fur die Zulassung und fir die Prifung regelt die jeweilige Kommer. Hier kann es zu regionalen
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Abweichungen kommen (z.B. notwendige Praxisanteile im Betrieb). Bitte kldren Sie vorab, ob alle Kriterien erfillt
sind.

Fahigkeitenerwerb

Aufgrund ihrer Ausbildung sind Kaufleute fur Bliromanagement fir viele Branchen bzw.
Tatigkeitsfelder im Unternehmen qualifiziert. Die Einsatzmaoglichkeiten sind anspruchsvoll
und vielseitig. Ein erfolgreicher Abschluss bietet daher verschiedene berufliche Moglichkeiten
in der Privatwirtschaft wie auch im offentlichen Dienst und gilt als zukunftssicher.

Zielgruppen

Die Vorbereitung richtet sich an alle Interessierten, die liber eine Priifungszulassung
der IHK verfiigen und ihren Berufsabschluss nachholen méchten.

v Arbeitssuchende

» Beschdaftigte

v Berufsriickkehrer*innen

» Menschen ohne Berufsabschluss
» Menschen mit Berufsabschluss

v Unternehmen

Forderungsmoglichkeiten

» Agentur flr Arbeit

» Berufsforderungsdienst der Bundeswehr
» Bildungsgutschein (BGS)

» Jobcenter

» Renten- und Unfallversicherungstrdger

Unsere Partner

Viona

Die virtuelle Or lir e-Akadernie
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