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Kaufmann / Kauffrau für Büromanagement -
Vorbereitung auf Externenprüfung / Externenregelung
- umfangreiche Vorkenntnisse - Kompaktkurs (IHK)

Unterrichtszeiten
Vollzeit

Ansprechpartner:in
0800 5015699
beratung@online-
weiterbilden.com

Nächste Kurstermine
08.02.2027 - 12.05.2027

Die nachträgliche berufliche Qualifizierung im Rahmen der Externenprüfung ist eine Chance für An-
und Ungelernte, sich für die Zukunft erfolgreich aufzustellen. Durch das erfolgreiche Bestehen der
Externenprüfung können erfahrene Praktiker bei Vorliegen der formalen Voraussetzungen einen
anerkannten Berufsabschluss nachholen, ohne eine reguläre Berufsausbildung durchlaufen zu haben.

Im Rahmen dieser Maßnahme werden Sie gezielt auf die Externenprüfung zum Kaufmann für Büromanagement
bzw. zur Kauffrau für Büromanagement vorbereitet.

Kursinhalte
Festigung  prüfungsrelevanter Inhalte aus den Bereichen:

Informationstechnisches Büromanagement
Kundenbeziehungsprozesse
Wirtschafts- und Sozialkunde
 

Voraussetzungen
Für die Zulassung zur Prüfung bei der Kammer ist der Nachweis
von einschlägiger praktischer Berufserfahrung notwendig.
Hinweis: Die individuelle Zulassung zur Prüfung muss selbstständig bei der zuständigen IHK beantragt werden. Die
Kriterien für die Zulassung und für die Prüfung regelt die jeweilige Kammer. Hier kann es zu regionalen
Abweichungen kommen (Bsp. notwendige Praxisanteile im Betrieb). Bitte klären Sie vorab, ob alle Kriterien erfüllt
sind.

Fähigkeitenerwerb
Da jedes Unternehmen eine gut strukturierte Organisation und Verwaltung benötigt, sind Kaufleute für
Büromanagement in fast allen Wirtschaftsbereichen gefragt. Zu ihren Aufgaben zählt unter anderem der
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Schriftverkehr, die Organisation von Konferenzen, die Eingabe und Berechnung von Unternehmensdaten oder das
Erstellen von Statistiken. Typische Arbeitsbereiche für einen Bürokaufmann oder eine Bürokauffrau sind außerdem
das Rechnungswesen inklusive Lohn- und Gehaltsabrechnung, die Beschaffung sowie das Marketing. Ein
erfolgreicher Abschluss bietet daher viele verschiede berufliche Möglichkeiten in der Privatwirtschaft wie auch im
öffentlichen Dienst und gilt als zukunftssicher.

Zielgruppen
Für alle Interessierten, welche über eine Prüfungszulassung der
IHK verfügen und Ihren Berufsabschluss nachholen möchten.

Arbeitssuchende
Menschen ohne Berufsabschluss
Berufsrückkehrer*innen
Beschäftigte
Unternehmen

Förderungsmöglichkeiten
Agentur für Arbeit
Berufsförderungsdienst der Bundeswehr
Bildungsgutschein (BGS)
Jobcenter
Renten- und Unfallversicherungsträger

Unsere Partner

Link zum Bildungsangebot
https://www.online-weiterbilden.com/bildungsangebot/92212643/kaufmann-/-kauffrau-fuer-bueromanagement-
vorbereitung-auf-externenpruefung-/-externenregelung-umfangreiche-vorkenntnisse-kompaktkurs-ihk
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